\? Region Halland

Informationshanteringsplan

Regionstyrelsens lednings- och stodprocesser samt

karnverksamhet inom RS forvaltningsomrade

Antagen av regionstyrelsen 2024-XX-XX, dnr RS240515
Galler fr o m 1 januari 2024
Version 3.0



; Region Halland Informationshanteringsplan

1. Inledning till regionstyrelsens informationshanteringsplan for
lednings- och stodprocesser samt karnverksamhet inom

regionstyrelsens forvalthningsomrade

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 10.

Arkivbildning och gallring av allmdnna handlingar styrs bland annat av arkivlagen (1990:782) och
tryckfrihetsférordningen (1949:105). Informationshanteringsplanen tar upp de handlingar
(handlingstyper) som ir aktuella i regionstyrelsens 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
1.3.

Informationshanteringsplan version 2.0 har reviderats till version 3.0 for att uppdateras med
fortydliganden och foérindringar som har skett 1 organisationen. (Version 2 var antagen i
regionstyrelsen 2022-02-09 dnr RS211312.)

1.1 Lagar och forordningar
De lagar som huvudsakligen r6r dokumenthanteringen i Region Halland ar:

- tryckfrihetsférordningen (TF)

- offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

- offentlighets- och sekretessférordningen (OSF)

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

- arkivlagen (ArkivL)

1.2 Struktur och modellbeskrivning

Informationshanteringsplanen ér strukturerad i processer enligt gemensamma klassificerings-
strukturen v 5.0 f6r administrativa handlingar i Region Halland och ir indelad i 1 ledning och
styrning, 2 verksamhetsstod och 3 kdarnverksamhet. Modellen bygger pa Sveriges Kommuner
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och Regioners (SKR) forslag till en ram f6r nationellt klassificeringssystem f6r dokumentation
och har tagits fram 1 SKR:s projekt Klassa. Modellen med klassificeringsschema ar en struktur
som dterspeglar 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 for strukturenhet,
klassificeringsschemats koder. Gemensam klassificeringsstruktur f6r Region Hallands
administrativa handlingar version 1.0, 4r antagen i Regionstyrelsen 28 oktober 2015 dni:
RS150361. Revideringar version 2.0, 3.0, 4.0 och 5.0 enligt delegationsbeslut RS180439,
RS191399, RS211127 och RS240446.

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

1.3 Begreppsforklaring

Processbeteckning/kod  Anger kod for process/handlingsslag/handlingstyp. Bygger pa
gemensam klassificeringsstruktur f6r administrativa hand-
lingar i Region Halland (antagen i regionstyrelsen 2015-10-28

§ 201).
Process/handlingsslag/  Anger processer och handlingar
handlingstyp
Diariefors Registreras i systemstdd, systematisk férvaring eller

registreras i diariet? Anvisningen i kolumnen anger nir
informationen ska diarieféras. Diarief6rda handlingar kan
atersOkas 1 drendehanteringssystemet Platina.

Sekretesskyddade uppgifter har ett absolut registreringskrav
och siadana uppgifter ska registreras (diarieforas) sa snart de
har kommit till eller upprittats hos en myndighet. Det finns
dock undantag f6r registreringskrav for vissa sekretesskyd-
dade handlingar som férekommer i stora mingder i en viss
myndighet och detta giller bland annat patientjournaler
(offentlighets- och sekretessftérordningen 2 § OSF).

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

En allmin handling som ér av ringa betydelse f6r myndig-
hetens verksamhet, behéver varken registreras eller hallas
ordnad. Reklam, enklare férfragningar och kursinbjudningar
ir exempel pa denna typ av handlingar (OSL 5 kap 1 §).
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Systematisk férvaring 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 forvarad
handling ar alltsa inte diarieford i drendehanteringssystemet
Platina utan f6rvaras i en annan analog eller digital
strukturerad ordning.

Registreringsskyldigheten for allmdnna handlingar giller inte
och ir undantagna (férutom for sekretess) om de halls ord-
nade sa att det utan svarighet kan faststillas att handlingarna
inkommit eller upprittats. De adr da systematiskt forvarade.
Ett exempel av en systematisk férvaring kan vara att forvara
och ordna handlingarna i en parm eller digitalt ordnad s6kbar
form (OSL 5 kap 1 §).

Registrering i Registrering i systemstod innebir att en uppgift registreras i
verksamhetssystem ndgot av verksamhetssystemen, t ex Varbi, Personec,
TendSign eller Stella.

Medium f6r bevarande T ex papper, CD etc

Format for langsiktigt (For eventuell kommande utveckling av planen)
bevarande
Sekretess Det finns begrinsningar i att meddela och offentliggtra

uppgifter. Sekretessreglerna tillimpas utifran vilka uppgifter
som efterfragas och provas i dess lagrum.

Bevaras/Gallras Att gallra betyder att forstora allminna handlingar eller att
hantering sker pa sadant sitt att uppgifter i digitala handlingar
leder till informationsforluster, forlust av s6kmojligheter och
informationssammanstillningar eller gér det omojligt att
faststilla handlingars autenticitet.

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

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

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.
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Forvaringsplats/system  Anger var handlingen ska forvaras. Kan hanteras genom t.ex

en e-tjanst.
GDPR (For eventuell kommande utveckling av planen)
Informationens (For eventuell kommande utveckling av planen)
sikerhetsklassning
Anmirkning Anger annan viktig information som till exempel

hanteringsanvisningar eller hanvisning till lagrum.

1.4 Lagring av handlingar

Skapa en logisk struktur for handlingarna och forvara handlingar som ska bevaras atskilt fran
information som ska gallras och fran arbetsmaterial. Handlingar och information i ett
verksamhetssystem ska bevaras i systemet, forutsatt att systemet uppfyller kraven for
informationssikerhet. Se till att information som publiceras pa en webbplats aven sparas nagon
annanstans om den utgér sidan information som ska bevaras.

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

[-katalog ir endast tillaten f6r forskning (en personuppgiftsregisteranmilan ska forst goras).
Behorigheter till respektive mapp ska vara strikt begrinsad och ska avslutas nar forskningsupp-
draget upphor.

Teams/ SharePoint Online kan information som behover delas av flera lagras. Det handlar om
deltagare 1 projekt, ledningsgrupper, nitverksgrupper etcetera. Utsedd till administratér av
teamskanalen/samatbetsplatsen ansvarar for att deltagatlistan idr aktuell och ir de som ingar dr
behoriga. Administratéren ansvarar for att innehallet hanteras enligt informationshanterings-

planen.

Samarbetsarende i Platina — handlingar med kinslig information som behandlas och delas inom en
grupp, ska inte liggas ut pi Teams/SharePoint Online. I stillet rekommenderas att ett samarbets-
arende 1 Platina upprittas f6r denna typ av information. Ett samarbetsirende kan bestillas via
Servicedesk. (Var tydlig i bestillningen med vem/vilka som ska vara handliggare for drendet och
vad samarbetsirendet ska heta. — se Samarbetsadrende i Platina - Region Halland Intranét )

OneDrive - Hir sparas dokument som anvindaren bara sjilv kommer at, men det ar dven mojligt
dela mappar och filer med andra. Vad dock alltid extra f6rsiktig i samband med férdelning av
atkomst till filer. Vid linkdelning till personer utanfér Region Halland ska #dsbegransning aktiveras.
For mer information vad som inte ar tillatet att lagra 1 OneDrive — se avsnitt 309 Informations-
sdkerhet pa Intranitet.
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For mer detaljerad information kring lagring av information - se 309 Informationssékerhet RH

(sharepoint.com)

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

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

Version 3.0 ersitter regionstyrelsens tidigare informationshanteringsplan 2.0 (antagen av
regionstyrelsen 2022-02-09, dnr RS211312) fr o m 1 januari 2024.

De gallringsfrister 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 rikenskapshand-
lingar som dr upprittade fr o m ar 2020 och framat, gallras 7 ar efter utgangen av det riken-
skapsar som handlingen avser, under forutsittning att informationshanteringsplanen anger
gallringstid 7 ar for handlingen. Rakenskapshandlingar med gallringsfrist om 10 ar som ar upp-
rittade t o m ar 2019, gallras 10 ar efter utgangen av det verksamhetsar 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 for kommunal och regional verksamhet. Hallands lins landsting dndrade namn
till Landstinget Halland 1 oktober ar 1989.

Kommunalférbundet Region Halland bildades 4r 2003 och har tillkommit efter en 6verens-
kommelse 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 kommunal-
torbundet Region Halland och Landstinget Halland. Ansvaret for flera omraden som r6r Halland
samlades da i en gemensam organisation.

2.2 Verksamhetsbeskrivning
Region Halland arbetar med vard och hilsa, utveckling och tillvixt, skolverksamhet, kultur samt

kollektivtrafiken i lanet.

Version 3.0 2024


https://rh.sharepoint.com/sites/Grunddokument/ODMPublished/RH-10863/309%20Informationssakerhet%20RH.pdf
https://rh.sharepoint.com/sites/Grunddokument/ODMPublished/RH-10863/309%20Informationssakerhet%20RH.pdf
https://rh.sharepoint.com/:w:/r/sites/Informationssakerhet_och_sakerhet/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b03165583-52be-43ab-a341-e3090f08773b%7d

\\ Region Halland Informationshanteringsplan

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

Den 1 januari 2011 bildades Region Halland och har ansvaret f6r omraden som ror utvecklingen 1
Halland. Region Hallands uppdrag dr att frimja fortsatt utveckling och tillvixt i Halland och att
erbjuda invanarna en god halso- och sjukvird. Det frimsta syftet med regionbildningen var att
oka hallinningarnas inflytande 6ver utvecklingen 1 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.

Visionen f6r Region Halland och Halland ar att Halland ska bli den bista livsplatsen att bo, leva
och vara verksam inom. Det innebir att skapa mojligheter for trygghet- och hilsa, f6r utveckling

och tillvixt och for en attraktiv livsmiljo.

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

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

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

finns representanter f6r de sex kommunerna och f6r Region Halland.

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

Tillsammans med kommunerna i Halland finns tva gemensamma niamnder: Patientndmnden och
Gemensamma nimnden f6r hemsjukvard och hjilpmedel. Region Halland deltar dven i
Samverkansnimnden vistra sjukvardsregionen och i Samverkansnimnden sédra sjukvards-

regionen.

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

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

2.3 Offentlighet och sekretess

Region Halland lyder under tryckfrihetsférordningen (TF) och offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) gillande allminna handlingar vid myndigheten. I lagstiftningen finns
1 dess ritt begransningar att meddela och offentliggbra uppgifter. Sekretessreglerna tillimpas
utifrin vilka uppgifter som efterfrigas och prévas i dess lagrum. Foljande delar i lagen med stod
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 i utbildningsverksamhet

- OSL 25 kap Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser hilso- och sjukvard

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

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

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

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

2.4 Registerforteckning
Artikel 30 EU allmién dataskyddsférordning “Register 6ver behandling” anger att varje
personuppgiftsansvarig och, i tillimpliga fall, dennes foretridare ska fora ett register Gver

behandling som utforts under dess ansvar.

2.5 Sokingangar till Regionstyrelsens handlingar
For nirvarande finns f6ljande sokvigar till myndighetens allmdnna 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.
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- Region Hallands hemsida — www.regionhalland.se.
For att se handlingar fran politiska nimnder och styrelser — se under hemsidans ”Demokrati och
politik” och ”Méten och handlingar”.

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

- Arkivforteckningen
Hir kan man soka arkivbildare och alla serier med handlingar som har omhindertagits for
arkivering. Se Nationell arkivdatabas - S6k arkiv - NAD (riksarkivet.se)

2.6 Redovisning av verksamhetssystem
Inom Region Halland finns manga olika system och applikationer. Fér nirmare information kring
systemen, hanvisas till IT och Digitalisering.

2.7 Arkivorganisation

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

2.8 Forvaring av information
Arkivhandlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand, och annan férstorelse samt
obehérig atkomst (§ 6 arkivreglemente RH och § 6 arkivlagen ArkivL 1990:782).

Regionarkivet, arkivmyndighetens forvaltning, har en central depa for férvaring av omhinder-
tagna arkiv och i vissa fall for enskilda privata vardgivares arkiv. Regionens arkivarier som ar
placerade pa Kansliavdelningen vid Regionkontoret, svarar under arkivmyndigheten for
Regionarkivet. For ovrigt ansvarar vatje myndighet/forvaltning/nimnd inom Region Halland for
sina handlingar och dess forvaring enligt arkivreglementet § 4.

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

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

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

arkivarierna, tfn 035-13 48 00 eller regionen(@regionhalland.se.
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1 Ledning av Region Hallands verksamhet

1.1 Ledning

111 Regionfullmiktige

1.1.1.0 Leda, styra och organisera

1.1.1.0.1  Organisera fullmaktige

1.1.11 Hantera fullmaktigeprocess

1.1.1.1.1  Hantera fullmiktiges arbetsordning

1.1.1.1.2  Hantera motioner och interpellationer

1.1.1.2 Hantera fullmaktiges presidium

1.1.1.3 Hantera stod till politiska partier

1.1.1.4 Hantera val av fortroendevalda —
valberedningen

1.1.1.5 Hantera fértroendevalda

1.1.2 Regionstyrelsen

1.1.21 Hantera styrelseprocess

1.1.2.1.1  Hantera styrelsens arbetsordning

1.1.3 Niamnd

1.1.3.1 Hantera styrelseprocess

1.1.3.1.1  Hantera nimndens arbetsordning

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

Sid
17

1.1.4.4
1.1.4.5
1.1.4.6

1.1.4.7

—
—
8,

p—
—_
u
—_

1.1.5.2
1.1.5.3

116
1.1.6.1
1.1.6.2
1.1.6.3

1.1.6.4
1.1.6.5
1.1.6.6
1.1.6.7

1.1.7
1.1.71
1.1.7.2

Bedriva systematiskt kvalitetsarbete
Tillhandahalla juridisk expertis
Tillhandahalla juridisk utbildning och
information

Hantera sikerhets- och krishanteringsfragor

Redovisning till myndighet

Limna rikenskapssammandrag till Statistiska
Centralbyran (SCB)

Liamna 6vriga uppgifter till Statistiska
Centralbyran (SCB)

Limna 6vrig myndighetsredovisning

Omvirldsbevakning

Policy och varumarke

Kommunicera och samverka

Traffa 6verenskommelser i samverkan

med externa intressenter
Delta i gemensamma projekt
Driva gemensamma projekt
Bedriva vianortsarbete
Besvara externa remisser

Mark och exploatering
Forvirva mark eller fastigheter
Forvalta skogarna — Hallands skogsallminning

Sid
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Sid
1.2 Styrning
1.2.1 Dokument fran regering, riksdag, andra 64
myndigheter och intresseorganisationer
1.2.1.1 Hantera dokument fran regering, riksdag,
andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.2 Styrdokument fran fullmiktige och 67
regionledning
1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram
styrdokument
1.2.2.2 Hantera reglementen
1.2.3 Styrelsens/nimndens styrning och 70
kontroll
1.2.3.1 Styrdokument
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
1.2.3.3 Hantera revision
1.2.34 Agardirektiv och dgarstyrning -
Region Hallands bolag
1.2.3.5 Uppdrag till driftnimnder/lokala nimnder
och koncernstyrning
1.2.3.6 Hantera visselblasarirenden
1.2.4 Mal och resursplanering 78
1.2.4.1 Hantera 1-ariga mal- och resursplaner
1.2.4.2 Hantera flerariga mal och resursplaner

10
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Organisering

Organisering rérande hela organisationen
Organisera nimnder och kommunala bolag
Organisera verksamhet — uppdrag nimnderna
Organisera forvaltningsorganisation

Samordnad bestillning av verksamhetsstod
Leda — styra - organisera
Bestilla och folja upp verksamhetsstod

Demokrati och insyn
Hantering av allmidnna handlingar
Tillhandahalla och limna ut allmdnna handlingar

Offentlig dialog
Hantering av allmanhetens synpunkter
Anordna arrangemang for allminheten

Vetrksamhetsstod

Samordnat verksamhetsst6d
Leda/styra/organisera

Planera och budgetera verksamhetsstod
Leverera verksamhetsstod

Sid
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Sid Sid
2.1 Informationsférvaltning 2.1.4.2 Overféra information till digitalt mellanarkiv
2.1.0 Ledning 91 2.1.4.3 Overféra information till digitalt slutarkiv
2.1.0.1 Leda
2.1.0.2 Styra 2.1.5 Arkivf6rvaltning 111
2.1.0.3 Organisera 2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
2.15.2 Hantera arkiv
2.11 Informationssikerhet och dataskydd 93 2.1.5.3 Migrera arkiv
2.1.1.1 Bedriva informationssikerhet 2.1.54 Hantera enskilda arkiv
2.1.1.2 Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal
2.1.1.3 Behandla personuppgifter och skydda personlig 2.1.6 Fullgdra regionstyrelsens uppgifter som arkiv- 114
integritet myndighet
2.1.1.4 Hantera skyddad identitet 2.1.6.1 Tillsynsbesck
2.1.6.2 Fatta beslut om gallring av information i
myndighetsévergripande verksamhet
2.1.2 Registratur 99
2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande handlingar
2122 Hantera och registrera inkommande drenden - 2.1.7 Utbildning och information i arkiv och 117
arendehanteringsprocess informationsférvaltning
2.1.2.3 Hantering av metadata 2.1.7.1 Tillhandahalla utbildning i arkiv och informationsfor-
valtningsfragor
2.1.3 Dokumentation och informationshantering 104
2.1.3.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring 2.2 IT och Digitalisering
2.1.3.2 Planera och hantera information 2.2.0 Ledning 119
2.1.3.3 Hantera strategi for bevarande av e-handlingar 2.2.0.1 Leda, styra och organisera I'T och Digitalisering
2.1.4 Arkivering 107 2.24 Hantera uppdrag inom IT och Digitalisering 123
2.1.4.1 Hantera analog arkivering 2241 Leda, driva och hantera IT-system inom huvud-
journal och hilsoinformatik

11
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Sid

journal och halsoinformatik

2242 Leda, driva och hantera I'T-system inom
likemedels- och journaltjinster

2.2.4.3 Leda, driva och hantera IT-system inom
eHalsa och invanartjanster

2.2.4.4 Leda, driva och hantera anvindarstod I'T

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

2.2.4.6 Leda, driva och hantera verksamhetsstdéd och
applikationer — utgar ar 2025

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

2.2.4.8 Leda, driva och hantera digital arbetsplats
och plattformar

2.2.4.9 Leda, driva och hantera mjukvaruutveckling

2.2.4.10 Leda, driva och hantera beslutsstéd och Al

2.2.4.11 Leda, driva och hantera applikationer for
interna stodsystem

22412  Leda, driva och hantera applikationer f6r
regional utveckling

2.3 HR/Personal

2.3.1 Samverkan och férhandling 131

2311 Hantera samverkan enligt avtal

2.3.1.2 Hantera LAS

2.3.1.3 Hantera 16nerevision

2.3.1.4 Hantera medarbetarsamtal

2.3.1.5 Hantera 6vrig personalsamverkan

23.2.1
2322
2323
2324
2325
2.3.2.6

2.3.3.1
2332
2333
2334

234
2.3.4.1
2.3.4.2
2.3.4.3
2.3.4.4

2.3.5.1
2352
2353
2354
2355
2.3.5.6

12
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Sid
Kompetensforsorjning 135
Rekrytera
Kompetensutveckla
Utbilda i ledarskap
Driva mentorskap
Hantera omstallning
Anordna méten och event

Bemanning 141
Hantera jourtjinstgoring

Hantera schemaliggning

Semesterplanera

Hantera sirskilda anstillningsformer

Arbetsmilj6 allmint 144
Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Gora arbetsmiljoutredningar

Driva mangfaldsarbete

Hantera krisstod

Personalhilsa 147
Bedriva friskvard

Utfora medicinska kontroller

Ge vard

Hantera tillbud

Hantera arbetsskada

Hantera arbetsanpassning och rehabilitering
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Sid Sid
2411 Hantera kundfakturor
2.3.6 PA 152 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n 2413 Redovisa skattedeklarationer
2.3.6.2 Hantera personalforsikring 24.1.4 Bokféra och redovisa
2.3.7 Personalsociala aktiviteter 156 2.4.1.5 Uppfoljning/Bokslut
2.3.7.1 Genomféra personalsociala atgirder 24.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort
2.4.1.7 Systemforvaltning Agresso
2.3.8 Ovriga personalitgirder 157
2.3.8.1 Hantera bisysslor 2.4.2 Kapitalférvaltning 173
2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder 2.4.2.1 Hantera upplining/leasing
2422 Hantera utldning
2.3.9 Upphorande av anstillning 159 2423 Hantera krav och fordringar
2.3.9.1 Hantera egen uppsigning 2424 Hantera borgen
2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivaren 2.4.2.6 Virdepapper
2.3.9.3 Hantera upphorande av tidsbegrinsad
anstallning 2.4.3 Bidragshantering 176
2.3.9.4 Hantera tjdnstepension 2.4.3.1 Hantera statsbidrag
2395 Hantera avtalspension 2432 Hantera EU-bidrag
2.3.9.6 Hantera fortsatt ratt till 69 ar 2.4.3.3 Hantera 6vriga bidrag
2.3.9.7 Hantera dédsfall
2.3.9.8 Hantera LAS 2.4.4 Stiftelser 179
2.3.10 Personalf6rméner 2441 Hantera stiftelser och donationer
2.3.10.1 Hantera personalavtal 2442 Hantera stiftelser med egen styrelse
2.3.10.2 Hantera 6verenskommelser och avtal
2.4.6 Inventarier och anliggningar 182
2.4 Ekonomi 2.4.6.1 Inventarier och anliggningar
2.4.1 Redovisning 164
13

Version 3.0 2024



\? Region Halland

2.5 Inko6p och upphandling

2.5.1 Inkoép

2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver direktupphandlings-
grians

25.1.2 Hantera upphandling mellan 100 000 kr och
direktupphandlingsgrins

2513 Hantera direktupphandling under 100 000 kr

2514 Reklamera

2.5.1.6 Hantera 6verprovningar

2.6 Lokalf6rsorjning och fastighetsunderhall

2.6.1 Anskaffning

2.0.1.1 Uppftora eller bygga om byggnad eller lokal

2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal

2.6.1.3 Kopa fastighet, byggnad eller lokal

2.6.2 Drift och underhall

2.6.2.1 Drift och underhall av lokal

2.6.2.2 Lokalvard

2.6.2.3 Skéta utemiljoer

2.6.2.4 Hantera myndighetskrav

2.6.2.5 Hantera egenkontrollprogram

2.6.3 Avveckling

2.6.3.1 Forsilja bygenad eller lokal

2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal

Sid

184

189

197

202

Informationshanteringsplan

2.6.4 Uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad, bostad eller lokal
2.6.4.2 Sdga upp hyresgast
2.7 Utrustningsforsérjning
2.7.1 Utrustningsforsorjning
2.7.1.1 Anskaffa inventarier
2.7.1.2 Virda och underhilla inventarier
2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier
2.8 Kris och sikerhet
2.8.1 Krisledning
2.8.1.1 Utova intern krisledning
2.8.1.2 Utova beredskap
2.8.1.3 Sakerhetsskydd
28.14 Signalskydd
2.8.2. Kris- och sikerhetsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.2.3 Hantera skalskydd
2.8.24 Hantera brandskydd
2.8.2.5 Hantera personsikerhet
2.8.2.6 Hantera utbildning 1 kris- och sakerhetsfragor
2.9 Information och marknadsforing
2.9.1 Profilarbete
14

Sid
204

207

211

218

225
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2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumarke
29.1.2 Hantera profilprodukter

29.1.3 Gora marknadsundersokningar

2.9.2 Informationsforsérjning

29.21 Publicera pa extern webb

29.2.2 Publicera pa intern webb

29.2.3 Publicera pa sociala medier

29.2.4 Hantera releaser och presskontakter
2.9.25 Hantera broschyrer

2.9.2.6 Annonser

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck

2.11 Miljo

2111 Miljéarbete och planering

2.11.1.1  Hantera miljéarbete

3 Kirnverksamhet

3.9 Allmin regional utveckling

3.9.0 Ledning

3.9.0.1 Leda — styra - organisera

3.9.1 Omvirld

3.9.1.0 Leda — styra - organisera

3.9.1.1 Arbeta med regional och interregional samverkan
3.9.1.2 Arbeta med internationell samverkan
3.9.2 Utveckling och tillvixt

3.9.2.0 Leda — styra - organisera

Sid

228

232

234

238

Informationshanteringsplan

3.9.2.1 Arbeta med 6vergripande regional utveckling
3.9.2.2 Verka for regional tillvaxt
3.9.2.3 Verka for turism och besoksniring
3.9.2.4 Stodja lokal utveckling
3.9.3 Ekologisk héllbarhet 245
3.9.3.0 Leda — styra - organisera
3.9.3.1 Hantera regionala miljéfragor
3.9.3.2 Hantera regionala vattenfragor
3.9.3.3 Hantera regionala jord- och skogsfragor
3.9.3.4 Hantera regionala klimatfragor
3.94 Social hallbarhet 254
3.9.4.0 Leda — styra - organisera
3.9.4.1 Arbeta med integration och inkludering
3.9.4.2 Arbeta med regional kompetensutveckling
3.9.43 Bedriva folkhilsoarbete
3.9.5 Ekonomisk hallbarhet 261
3.9.5.0 Leda — styra - organisera
3.10 Regional trafik och infrastruktur
3.10.0 Ledning 263
3.10.0.1 Leda — styra - organisera
3.101 Trafik och infrastruktur 266
3.10.1.0  Leda — styra - organisera
3.10.1.1 Medverka i regional trafikplanering
3.10.1.2  Stédja regionala trafikbolag
3.10.1.3  Bidra till regionala infrastruktursatsningar
15
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3.13 Regional hilso- och sjukvard

3.13.0 Ledning

3.13.0.1 Leda

3.13.0.2 Styra

3.13.0.3 Organisera

3.13.1 Gemensam informationsverksamhet inom
hilso- och sjukvard

3.13.1.8 Tillhandahilla medicinsk information och bibliotek

3.13.5 Tandvard

3.13.5.0  Leda — styra - organisera
Forskning och utveckling avseende hilso-
och sjukvard

3.13.7.0  Leda — styra - organisera

3.13.7.1 Hantera process likarutbildningar

3.13.7.2 Hantera process vard- och omsorgsutbildningar

3.13.7.3 Hantera process vetenskapliga utbildningar

3.13.7.4 Hantera FoU-st6d

3.13.7.5 Hantera informatik och kommunikation

3.13.8 Likemedel

3.13.8.0  Leda — styra - organisera

3.13.8.1 Hantera subventionering av likemedel

3.13.8.2  Hantera ordnat inférande av nya likemedel

3.13.8.3  Hantera processer for likemedelsstrategi

Sid

274

297

299

302

311
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Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
1.1 Ledning
Den hogsta beslutande forsamlingen 1 Region Halland ir regionfull-
Process miktige. Regionfullmiktige beslutar bland annat om vilka mal som
Region Halland ska inrikta sig mot och hur ekonomiska resurser ska
1.1.1 Regionfullmiktige fordelas mellan olika omraden.
1.1.1.0  Leda, styra och organisera
1.1.1.0.1 Otrganisera fullmaktige I processen med regionfullmiktige hanteras bland annat 6verliggningar
1.1.1.1  Hantera fullmaktigeprocess och beslut och med dess beredningar och regionfullmiktiges presidium.
1.1.1.1.1 Hantera fullmiktiges arbetsordning Hir ingar hantering av interpellationer, motioner och enkla fragor.
1.1.1.1.2 Hantera motioner och interpellationer
1.1.1.2  Hantera fullmiktiges presidium Kommuner och regioner fir ge ekonomiskt bidrag och annat stéd till
1.1.1.3  Hantera st6d till politiska partier politiska partier fOr att stirka deras stéllning 1 den kommunala
1.1.1.4 Hantera val av fortroendevalda — valberedningen demokratin (partistod). Kommunallagen kap 4 (2017:725).

1.1.1.5 Hantera fortroendevalda

17
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Forvaringsplats / GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Systemstod Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande uppgifter | klassning m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.1 Regionfullmiktige
1.1.1.1 Hantera fullmiktigeprocess
1.1.11 Sammantradestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering f6r sammantriden
dokumenteras. Uppgifterna
bevaras och finns i proto-
kollet och som protokolls-
utdrag. Publiceras dven pa
Region Hallands hemsida.
1.1.11 Tillkdnnagivande med Forvaras Bevaras Digitala anslagstavlan/
féredragningslista systematiskt Webbplats
ordnat Pirm
1.1.1.1 Kallelse med foredragningslista Forvaras Bevaras Platina Publiceras till inbjudna via
systematiskt Meetings Plus.
ordnat Publiceras dven pi Region
Hallands hemsida.
1.1.11 Foérhinder, meddelande om Gallras vid Kan gallras efter
inaktualitet protokollsjustering.
1.1.11 Nirvarolista Forvaras Bevaras Ingar i protokollet.
systematiskt
ordnat
18
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1.1.1.1

Voteringslista

Bevaras

Ingar i protokollet.
Koncept/underlaget till
voteringar gallras nir frist for
Overklagan 16pt ut.

1.1.1.1

Reservationer

Bevaras

Liggs som bilaga eller skrivs
in i sin helhet i protokollet.
Underlaget kan gallras efter
justering.

1.1.1.1

Webbsindningar fran
regionfullmiktiges sammantride

Bevaras

Sharepoint-yta/
Kommunikations-
avdelningen

Webbsindningen av
regionfullmiktiges
sammantriden, utfors av
externt foretag enligt avtal.
Publiceras pa Region
Hallands hemsida. Filmerna
laddas efter motet ned frin
webbplatsen till sdrskild yta.

1.1.1.1

Protokoll (med bilagor)

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Bevaras

Piarm i diarium

Upprittas pd papper sivida
inte elektronisk signering

1.1.1.1

Protokoll

Diariefors

Bevaras

Platina

Protokollen forvaras i Platina.
Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.

1.1.1.1

Anslagsbevis for
fullmiktigeprotokoll

Diariefors

Bevaras

Digitala anslagstavlan/
Webbplats
Platina

1.1.1.1

Expedieringslista protokollsutdrag

Bevaras

Ingar i protokollet

1.1.1.1

Protokollsutdrag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Varje paragraf diariefors i
respektive drende. Liggs till
respektive drende/akt.

1.1.1.1

Minnesgava i samband med valér

Forvaras i
systematisk
ordning

10 ar

Samarbetsirende i
Platina

Tjansteskrivelse/rekvisition
till fortroendevalda om
tilldelning av minnesgéva.

1.1.1.1

Inbjudan — nyvalda och avgiende
ledamoter i samband med valér

Vid inaktualitet

Brev till nyvalda och
avgiende ledaméter.

19
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1.1.1.1.1 | Hantera fullmiktiges arbetsordning

1.1.1.11 Arbetsordning for Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingér i arbetsordningar och
regionfullmiktige reglementen for innevarande
mandatperiod.

1.1.1.1.2 | Hantera motioner och interpellationer

1.1.11.2 Motioner Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nyinkomna anmils i
regionfullmiktige.
1.1.1.1.2 Aterrapportering obesvarade Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arendet ingar i protokollet.
motioner Redovisas till fullméktige
2 got/ir.
1.1.1.1.2 Interpellationer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Interpellationer med svar

ingar i protokollet.

1.1.1.1.2 Friagor Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Fragor med svar ingir i
protokollet.

20
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1.1.1.2 Hantera fullmiktiges presidium
1.1.1.2 Protokoll — Diarieférs Papper Bevaras Pirm diarium Upprittas pd papper (Svenskt
regionfullmiktiges presidium Arkiv 80) sivida inte digitalt
justerat.
1.1.1.2 Protokoll — Diariefors Bevaras Platina Nej Protokollen forvaras i Platina.
regionfullmiktiges presidium Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.
1.1.1.2 Skrivelse frin regionfullmiktiges | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutsskrivelse till
presidium regionfullmiktige.
1.1.1.2 Protokoll — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Redovisas till
Arvodeskommittén regionfullmiktige.
Protokollen forvaras i Platina.
Publiceras dven pi Region
Hallands hemsida.
1.1.1.3 Hantera st6d till politiska partier
1.1.1.3 Handlingar om partistéd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser tjinsteskrivelser,
utlitanden etc.
1.1.1.3 Beslut om partistod Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Grundas pa prisbasbelopp/ar
samt grundbidrag som varje
parti erhéller.
21
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1.1.1.3 Partiernas utbildningsanslag Bevaras Fast ersittning per partigrupp
samt rorlig ersittning per
mandat faststills av
regionfullmiktige och ingar i
protokollet. (Utbetalning
gors av Gemensam
administrativ Service)
1.1.1.4 Hantera val av fortroendevalda - valberedningen
1114 Inkommen avsigelse i Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i protokollet.
nimnd/styrelse frin
fortroendevald
1.1.14 Handlingar kring valberedningen | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Val av ny fértroendevald i
nimnd/styrelse.
1114 Inkommen avsigelse som Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i protokollet.
ledamot/ersittare 1
regionfullmiktige
1.1.14 Korrespondens med myndigheti | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
samband med tillsittning av ny
ledamot/ersittare i region-
fullmiktige
1.1.1.5 Hantera foértroendevalda
1.1.1.5 Fortroendemannaregister Forvaras Bevaras/ Troman/Tromanwebb | Ja
systematiskt Uppdateras
ordnat i l6pande
systemstod
1.1.1.5 Arvodes- och Forvaras 7 ar Personec Ja Sinds till Léneservice, GAS
nirvarolista/blanketter systematiskt som registrerar i Personec.
ordnat Blanketter fr o m ar 2020 kan
22
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gallras 7 ar efter utgingen av
det rikenskapsir som
handlingarna avser.

1.1.1.5 Reserikningar Forvaras 7 ar Personec Ja Behandlas i systemet.
systematiskt Reserikningar kan fr o m ar
ordnat 2020 gallras 7 ar efter

utgingen av det rikenskapsar
som handlingarna avser.

1.1.1.5 Ansdkan — utbetalning av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av regionstyrelsens
forméaner/pension arbetsutskott.
Delegationsordning 1.1.1.5.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 202X-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
1.1 Ledning
Process Regionstyrelsen leder och samordnar regionens arbete, med sarskilt

1.1.2 Regionstyrelsen ansvar for regionala utvecklingsfragor och att hilso- och sjukvarden och
1.1.2.1 Hantera styrelseprocess tandvarden bedrivs enligt de mal som regionfullmiktige satt upp.
1.1.2.1.1 Hantera styrelsens arbetsordning
Regionstyrelsen har ocksa uppsyn 6ver de bolag som regionen helt eller
devis dger. Styrelsen bereder och yttrar sig 6ver alla drenden som ska

beslutas i Regionfullmaktige.

Regionstyrelsen ska ocksa verkstilla fullmaktiges beslut och 1 6vrigt
ansvara for de uppdrag som fullmiktige limnat Gver till styrelsen.

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

Inom regionstyrelsen finns tre utskott och en beredning -
Regionstyrelsens arbetsutskott (RSAU), regionstyrelsens hilso- och
sjukvardsutskott (RS HSU) samt regionstyrelsens tillvixtutskott (RS TU)
samt Beredningen for social hallbarhet.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.2 Regionstyrelsen
1.1.2.1 Hantera styrelseprocess
1.1.21 Attest och utanordning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Styrelsens beslut om att
delegera beslutsritt i attest
och utanordning.
1.1.21 Sammantradestider Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Planering fér sammantriden
dokumenteras. Uppgifterna
bevaras och finns i
protokollet och som
protokollsutdrag. Publiceras
dven pa Region Hallands
hemsida.
1.1.2.1 Kallelse/foredragningslista med Forvaras Bevaras Platina Publiceras till inbjudna via
bilagor systematiskt Meetings Plus.
ordnat Publiceras dven pa
webbplats.
1.1.21 Nirvarolista Bevaras Ingar i protokollet.
1.1.2.1 Voteringslista Bevaras Ingar i protokollet.
Koncept/undetlaget till
voteringar gallras nir frist for
overklagan 16pt ut.
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1.1.21 Anmilan av delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa
delegation anmils till
styrelsen.

1.1.21 Remisser, yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.21 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.21 Tjinsteanteckning till drende Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppgifter som himtas in pa
annat satt an genom en
handling och som tillf6r
sakuppgift.
(Tjansteanteckning kan t ex
vara anteckning fran ett
telefonsamtal eller avskrift av
SMS)

1.1.21 Tjinsteanteckningar — Svriga Gallras vid Uppgifter av tillfillig och

inaktualitet ringa betydelse och inte
tillfor langsiktig sakuppgift
kan gallras vid inaktualitet.

1.1.21 Tackbrev — (Diariefors) Bevaras Dokumentation efter

ordférandekorrespondens informationens virde och
dignitet bevaras. Giller dven
e-post, SMS och MMS.

1.1.21 Protokoll (med bilagor) Forvaras Papper Bevaras Pirm i diarium Upprittas pd papper

systematiskt (Svenskt Arkiv 80) savida
ordnat inte digitalt justerat.

1.1.2.1 Protokoll (med bilagor) Diariefors Bevaras Platina Protokollen fétvaras i Platina.
Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.

1.1.21 Anslagsbevis for regionstyrelsens | Diariefors Bevaras Digitala anslagstavlan/

protokoll pa anslagstavlan Webbplats/Platina
1.1.2.1 Expedieringslista protokollsutdrag Bevaras
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1.1.21 Protokollsutdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Varje paragraf diariefors i
respektive drende. Liggs till
respektive drende/akt.

1.1.21 Protokoll — regionstyrelsens Diarieférs Bevaras Platina Protokollen férvaras i Platina.

arbetsutskott Publiceras dven pa Region
Hallands hemsida.

1.1.21 Anslagsbevis for regionstyrelsens | Diariefors Bevaras Digitala anslagstavlan/

arbetsutskott pd anslagstavlan Webbplats
Platina

1.1.21 Protokoll — Diariefors Bevaras Platina Reglementet for

Kirisledningsnamnd regionstyrelsen giller for

krisledningsnimnden och ar
beslutat av regionfullmaktige.
Kirisledningens beslut ska
anmalas till regionfull-
miktige. (Se dven avsnitt

2.8.1)

1.1.2.1.1 | Hantera styrelsens arbetsordning

1.1.2.1.1 Arbetsordning for regionstyrelsen | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordningar och
reglementen fér innevarande
mandatperiod.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, {XX. Dnr: RS§240515

Verksamhetsomrade
1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.3 Namnd
1.1.3.1 Hantera nimndprocess
1.1.3.1.1 Hantera nimndens arbetsordning

Beskrivning

Varje nimnd i Region Halland dgnar sig at ett specifikt verksamhets-
omrade. Forvaltningarna utreder och genomfér besluten at nimnderna.
Nimnden ser till att regionfullmiktiges beslut f6ljs.

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

Tillsammans med kommunerna i Halland finns tva gemensamma némnder:
Patientndmnden Halland och Gemensamma nimnden f6r hemsjukvird
och hjilpmedel.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.3 Nimnd
1.1.31 Hantera namndprocess
1.1.3.1 Reglemente f6r nimnder Bevaras Ingér i arbetsordning och
reglementen.
1.1.3.1 Attest och utanordning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Styrelsens beslut om att
delegera beslutsritt i attest
och utanordning.
1.1.3.1 Sammantradestider 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 Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin regionfullmiktige,
regionstyrelsen eller egna
nimnden
1.1.3.1 Beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelse med forslag till
beslut till nimnd/styrelse
1.1.3.1 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tjansteskrivelser 1 Gvrigt
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1.1.3.1 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Skrivelser och brev som har
betydelse for drendet.

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

1.1.3.1 Tjinsteanteckningar 6vriga Gallras vid Uppgifter av tillfillig och

inaktualitet ringa karaktir och som inte

tillfor langsiktig 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 Ingar i protokollet.

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

1.1.3.1 Remisser, yttranden Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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1.1.3.1 Protokoll (med bilagor) Forvaras Papper Bevaras Pirm diarium Upprittas pa papper (Svenskt
systematiskt Arkiv 80) sdvida inte digital
ordnat justering — se nedan.
1.1.3.1 Protokoll (med bilagor) Diarieférs Bevaras Platina Protokollen forvaras i
Platina. Publiceras dven pa
Region Hallands hemsida.
1.1.3.1 Anslagsbevis f6r 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 bétjan av aret.
Uppdateras kontinuerligt och
nimnderna arbetar efter
denna. Sammanstills och
godkinns i slutet av dret.
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.
1.1.3.1.1 | Hantera nimndens arbetsordning
1.1.3.1.1 Arbetsordning f6r nimnder Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordningar och
reglementen for innevarande
mandatperiod.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX § XX. Dnr: R§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

1.1 Ledning

Processerna behandlar savil koncernens planeringsprocess med underlag
Process

. infor politikens mal- och budget samt planeringsprocesser inom region-
1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning

. 3 styrelsens forvaltningsomrade i form av verksamhetsplaner, budget och
1.1.4.1 Opverldgga och besluta

1.1.4.2 Planera och f6lja upp verksamhet uppfoljning.

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete Hir ingar dven information som hor till regionkontorets ledning i form
1.1.4.5 Tillhandahalla juridisk expertis av att 6verldgea beslut, antingen om det ér enligt faststélld delegations-
1.1.4.6 Tillhandahalla juridisk utbildning och information ordning, eller ett verkstillande kopplat till befattningens uppdrag. Inom

1.1.4.7 Hantera sikerhets- och krishanteringsfrigor forvaltningens ledningsomrade finns dven samverkan med fackliga

representanter, koncernens krisledning, juridik och métesforum med
Hallands kommuner m.fl. aktorer.

I processen med att bedriva systematiskt kvalitetsarbete dr bl a rapport-
ering av avvikande hindelser en av hérnpelarna i arbetet med att
forbattra kvalitet och sakerhet. Detta gors 1 Region Hallands systemstod
for avvikelsehantering (om det r6r sig om hindelser i personalens
arbetsmiljo, ska det dock hanteras enligt rutinen for tillbud eller
arbetsskada).
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Forvaringsplats / GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Systemstod Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.4 Overgripande verksamhetsstyrning och ledning
1.1.4.1 (")verléigga och besluta
1.1.41 Beslut enligt delegationsordning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pa delegation.
Samma dnr som tillhérande
arende
1.1.4.1 Verkstillighetsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillhérande
arende
1.1.41 Métesanteckningar — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven agendan bevaras.
kommun/regionledningsforum
1.1.4.1 Métesanteckningar — Forvaras 5ar Gemensam mappyta Avser anteckningar som inte
ledningsgrupper motsvarande systematiskt (t ex Teams) dokumenterar beslut.
ordnat Handlaggare Handldggaren avgoér om de
kan vara av hogt virde att
bevaras for framtiden.
Motesanteckningarna
diariefors dd och kan liggas
tll en samiingsakt/ samlings-
drende.
33

Version 3.0 2024




\? Region Halland

Informationshanteringsplan

1.1.4.1

Protokoll/motsvarande —
ledningsgrupper motsvarande

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Innehiller dokumenterade
beslut eller uttalanden.

I samband med diarieféring
kan ett samlingsirende
anvandas.

1.1.4.1

Protokoll /motsvarande -
samverkansgrupp

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.4.1

Protokoll -
krisledningsnimnd

Se 1.1.2.1.

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

Handlaggare

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

1.1.4.1

Anonyma skrivelser

(Diariefors)

(Bevaras)

(Arendeakt/Platina)

Anonyma skrivelser av vikt
ska bevaras och eventuellt
diatieforas. Giller aven
e-post, SMS och MMS.
Anonyma skrivelser som inte
ber6r férvaltningens
verksamhetsomrade eller
som ir av tillfallig och ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.

1.1.4.1

Avtal/kontrakt

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingir oftast i diarieférda
handlingar. Kan dven

eventuellt ingé i Region-
upphandlingens drenden.
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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)

Handlaggare

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

1.1.4.2

Planera och f6lja upp verksamhet

1.1.4.2

Mal- och strategidokument

Diariefors

Bevaras

Stratsys
Arendeakt/Platina

1.1.4.2

Arsbudget och verksamhetsplan

Diariefors

Bevaras

Stratsys
Arendeakt/Platina

Slutdokument for
budgetprocessen och
underlag till faststilld budget
i nimnder och styrelser i
regionfullmiktige.

1.1.4.2

Uppféljningsrapport

Diatiefors

Bevaras

Stratsys
Arendeakt/Platina

Skapas i Stratsys
For 6vriga handlingar i
processen, se 2.4.1.5.

1.1.4.2

Arsredovisning med arsbokslut

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Nej

Slutdokument for
bokslutsprocessen och
underlag till faststillt bokslut
i ndimnder och styrelser samt
i regionfullmaktige. For
Ovriga handlingar i
processen, se 2.4.1.5.

1.1.4.2

Risk- och visentlighetsanalys

Diariefors

Bevaras

Stratsys
Arendeakt/Platina

Utgor underlag till
internkontroll-planen.

1.1.4.2

Internkontrollplan

Diariefors

Bevaras

Stratsys
Arendeakt/Platina

Dokumentation av uppligg
av arbetsformer samt

35

Version 3.0 2024




\ Region Halland

Informationshanteringsplan

rapporter och eventuella
atgirdsplaner

1.1.4.3 Utveckla verksamhet

1.1.43 Processkartliggning Bevaras Nej Kan dven ingd i andra
irende/handlingstyper som
utvecklingsprojekt,
handbécker etce.
Arbetsmaterial till kartligg-
ningen kan gallras nir slutlig
Sverenskommen process
finns klar.

1.1.43 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Enligt delegationsordningen.
Beslut i drenden angiende
ritt till arbetstagares upp-
finning.

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

organisations-beskrivning organisationsplaner bevaras.

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

utveckla mal och strategier

1.1.43 Handbécker 61 verksamhetens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej

bedrivande
36

Version 3.0 2024




\? Region Halland

Informationshanteringsplan

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. Beslutas av
regionstyrelsens arbets-
utskott.

1.1.4.4

Enkiter - egna producerade.
Inkommande svar

Gallras vid
inaktualitet
(se anm)

Verktyg for
enkater/Server
Webb

Inskannade eller
inregistrerade.

Ligger i systemet tills gallring
sker.

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

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

1.1.44

Enkiter — egna producerade.
Sammanstillning 6ver svar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Aven rapport bevaras.

1.1.4.4

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 idr av vikt, annars gallras
vid inaktualitet
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1.1.4.4 Enkitsvar — avgivet Se anmirkning (Arendeakt/Platina) Registreras och bevaras om
de idr av vikt, annars gallras
vid inaktualitet
1.1.44 Kvalitetsutmarkelser, verktyg, Bevaras
upplidgg och arbetsformer
1.1.44 Avvikelser Systematiskt 10 ar* Avvikelsemodulen i Hindelser som znte leder till
forvarat i 15 dar ** Platina vidare dtgirder eller lyfts till
systemstod niamnd, styrelse eller annat
verk.
*Avvikelser som leder till en
ny utredning i ett internt eller
externt separat drende,
diariefors i Platina i nytt
drende och bevaras.
** Avvikelsedrenden gillande
laboratorieverksamheten
gallras efter 15 ar.
1144 Rapport eller ssmmanstillning av | Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Rapport eller samman-
avvikelser stillning av avvikelser som
blir underlag f6r beslut eller
vidare dtgirder. Diariefors
tillsammans med beslut.
1.1.4.5 Tillhandahalla juridisk expertis
Dokumentationen aterfinns ofta i handlingarna frin Regionfullmiktige och styrelse i olika processer
1.1.4.5 Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.4.5 Yttranden, inkommande och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utgiende
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1.1.45 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.45 Foreligganden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.45 Kallelse till férhandlingar Gallras vid

inaktualitet

1.1.4.5 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Stimningsansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.45 Tjansteanteckningar till drende Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppgifter som himtas in pa
annat sitt 4an genom en
handling och som tillf6r
sakuppgift.
(Tjansteanteckning kan t ex
vara anteckning fran ett
telefonsamtal eller avskrift av
SMS.)

1.1.4.5 Dom Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Overklaganden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.5 Rédgivning Gallras vid Frigor med underlag,

inaktualitet tjansteanteckningar,
korrespondens och forslag
till exempel avtalsforslag.
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1.1.4.6 Tillhandahalla juridisk utbildning och information

1.1.4.6 Program Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.6 Deltagarlistor Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.6 Unikt studiematerial Bevaras Arendeakt/Parm/ Beroende pi omfattning och

Server format, far virdering géras

om eventuell diarieféring
eller systematisk forvaring.

1.1.4.6 Avtal foreldsare Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kan dven eventuellt inga i
Regionupphandlingens eller i
Utbildnings- och
eventservice drenden.

1.1.4.6 Utvirdering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.4.7 Hantera sikerhets- och krishanteringsfrigor

1.1.4.7 Krishanteringsplan f6r Region Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i Regionfullmiktige

Halland och ingir i diarieférda

irenden, alternativt i
protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region
Halland — riktlinjer.

1.1.4.7 Kriskommunikationsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet. —
Kriskommunikationsplan.
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1.1.4.7

Protokoll -
Regionens kriskommitté (RKK)

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0
Process

1.1 Ledning

Beskrivning

Den officiella statistiken regleras frimst genom Lag 2001:99 och

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

1.1.5.1 Limna rikenskapssammandrag till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.2 Limna 6vriga uppgifter till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.3 Limna 6vrig myndighetsredovisning

Statistikmyndigheten Statistiska Centralbyran (SCB) ansvarar f6r officiell
statistik och annan statlig statistik.
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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 i m.m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.1.5 Redovisning till myndighet
1.1.5.1 Limna rikenskapssammandrag till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.1 Begiran om Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
rikenskapssammandrag
fran SCB
1.1.5.1 Sammanstallt Diarieférs Bevaras SCB:s Nej Kopia av slutgiltiga utgdende
rikenskapssammandrag uppgiftslimnarportal/ datafiler till SCB sands i PDF-
overlimnad till SCB Arendeakt/Platina format till diariet for
registrering.
1.1.5.1. Statistik, underlag rérande Gallras vid Nej Underlag for statistik, som ej dr
rikenskapssammandrag inaktualitet beatbetningsbar och/eller av
kortvarig betydelse.
1.1.5.2 Limna 6vriga uppgifter till Statistiska Centralbyran (SCB)
1.1.5.2 Begiran om statistiska uppgifter | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser t ex kvartalsutfall for
regioner och Intrastat.
1.1.5.2 Sammanstilld statistik Gverlimnad | Diariefors Bevaras SCB:s Nej Kopia av slutgiltiga utgiende
till SCB uppgiftslimnarportal/ datafiler till SCB sinds i PDF
Arendeakt/Platina till diariet for registrering.
1.1.5.2 Statistik bearbetningsbar Forvaras Bevaras Server Bevaras om statistiken dr
systematiskt mojlig att bearbeta och
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ordnat i sammanstilla f6r framtida
systemstod forskningssyften.
1.1.52 Statistikunderlag Gallras vid Underlag for statistik, som ej ar
inaktualitet bearbetningsbar och/eller av
kortvarig betydelse
1.1.5.3 Limna 6vrig myndighetsredovisning
1.1.5.3 Begiran om statistiska uppgifter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avser annan 6vrig statistik.
1.1.53 Sammanstilld statistik Gverlimnad | Diariefors Bevaras SCB:s Kopia av slutgiltiga utgdende
till SCB uppgiftslimnarportal/ datafiler till SCB sands i PDF
Arendeakt/Platina till diariet fér registrering,
1.1.53 Statistik bearbetningsbar Foérvaras Bevaras Server Bevaras om statistiken 4r
systematiskt moijlig att bearbeta och
ordnat i sammanstalla for framtida
systemstod forskningssyften.
1.1.5.2 Statistik, underlag Gallras vid Underlag for statistik, som ej ar
inaktualitet beatbetningsbar och/eller av
kortvarig betydelse
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.1 Ledning

Process

1.1.6 Omvirldsbevakning

1.1.6.1 Policy och varumarke

1.1.6.2 Kommunicera och samverka

1.1.6.3 Triffa 6verenskommelser i samverkan med externa intressenter
1.1.6.4 Delta 1 gemensamma projekt

1.1.6.5 Driva gemensamma projekt

1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete

1.1.6.7 Besvara externa remisser — hanteras under 1.2.1.1

Beskrivning

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

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

Nir det giller att delta och driva gemensamma projekt s finns det i
Region Halland som mal att all projekthantering ska ske enligt Region
Hallands projektstyrningsmodell. Modellen dr generell och kan tillimpas
béade for projekt som genomférs inom Region Halland och for projekt
som sker i samverkan med externa aktorer.

Projektet klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor
till. Handlingarna 1 projektet ska omhandertas 16pande.

Process: Idé — Forstudie — Projektutveckling — Genomférande — Avslut
— (Gemensamt nyttjande)
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.1.6 Omvirldsbevakning
1.1.6.1 Policy och varumirke
1.1.6.1 Arbetsmaterial /utkast i samband Gallras vid Handliggare Handlingar av tillfillig och
med framtagande av varumirke inaktualitet ringa betydelse eller ddr
och visuell identitet information dverforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
1.1.6.1 Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tecknande, férnyelse eller
andring.
1.1.6.1 Beslut, dokumentation i samband | Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar av dignitet som
med framtagande av varumirke dokumenterar t ex strategier,
och visuell identitet policy, beslut och
utvirderingar kring
utformande och faststillande
av varumirke och visuell
identitet.
1.1.0.1 Registreringsbevis Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.1 Tillstind, anvinda varumairke Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Delegation
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1.1.6.2

Kommunicera och samverka

1.1.6.2

Informationspolicy

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingar i diarieférda
handlingar, alternativt i
protokollsbilagor.

Se dven ledningssystemet —
Tillginglig information -
riktlinjer

1.1.6.2

Grafiskt program/profil

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingar i diarieférda
handlingar, alternativt i
protokollsbilagor.

Se dven Ledningssystemet.

1.1.6.2

Kriskommunikationsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingér i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet.

1.1.6.2

Register 6ver sociala medier

Uppdateras
l6pande

Webbplats Region
Halland

Forteckning 6ver aktuella
sociala medier.

1.1.6.2

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

Se anmirkning

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

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

Se rutin pa Intranitet —
Sociala medier — anvandning.

Se for ovrigt 2.9.2.3.
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1.1.6.2

Beslut om tilldtelse anvinda socialt
media

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas i varje férvaltning av
respektive forvaltningschef.
Vem eller vilka som far
representera verksamheten
beslutas av nidrmaste chef.

Se rutin pd Intrandtet —
Sociala medier - anvandning

1.1.6.2

Tillstind f6r webbpublicering av
bilder, blanketter fér politiker och
medarbetare

Vid inaktualitet

Politiker: Gallras efter
mandatperiod avslutats
Medarbetare: Gallras efter
avslutad anstillning eller pd
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 nimnd
och ska da diarieforas.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som dr allmént

spridda.

1.1.6.2

Tidningar, egenupprittade

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Bevaras

Regionarkivet

Tva exemplar av
egenproducerad tidning
bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som dr allmént
spridda.
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1.1.6.2

Kurs och konferensmaterial —
egen regi

Forvaras
systematiskt
ordnat
(Diatiefors)

Bevaras

Gemensam
mappyta/setver

(Arendeakt/Platina)

Inbjudan, deltagarférteckning
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 tillfallig och
ringa betydelse eller dir
informationen overforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.

1.16.2

Fotografier, filmer, video, CD
o dyl som dokumenterar den egna
verksamheten

Forvaras
systematiskt
ordnat

Bevaras

1.1.6.2

Fotografier, filmer, video, CD
o dyl, intern information

Gallras vid
inaktualitet

Material som ér framtaget fér
till exempel intern
information och utbildning
kan gallras vid inaktualitet.

1.1.6.2

Powerpointbilder

Gallras vid
inaktualitet

PPT-bilder enbart till stod
for presentationer kan gallras
vid inaktualitet. Om de ingdr
i kurset/motsv i egen regi,
bevaras de tillsammans med
Svrigt utbildningsmaterial.

1.1.6.2

Pressmeddelanden

(Diariefors)

Bevaras

(Arendeakt)

Om meddelandet tillfor fakta
i ett pagdende drende,
diarief6rs och liggs det till
akten.

1.1.6.2

Nyhetsbrev — se anmirkning

Bevaras

Avses nyhetsbrev med
regelbunden utgivning.
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1.1.6.3 Triffa 6verenskommelser i samverkan med externa intressenter —

1.1.6.3 Avtal och 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt Dokumenterade beslut och
ataganden i samverkan med
andra myndigheter och
verksamheter.

1.1.6.3 Spontanofferter och Gallras vid

leverantorsinformation inaktualitet
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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 i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt
Handlingarna i projektet ska omhandertas 16pande enligt informationshantetingsplanen. Projektatbetsplatsen (t ex Teams/Shatepoint) forvarar endast arbetsvetsioner 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
ar fardigstallda. Ett projekt ska dock klassificeras och diarieforas under processen som arbetet/uppdraget hor till.
Nir det giller EU-projekt méste verksamheten avgora vilka sirskilda krav som stills och sikerstilla att ritt information inte gallras for tidigt.
1.1.6.4 Skrivelse — initiativ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.04 Forstudieuppdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.04 Forstudierapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.4 Avtal Diatiefors 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
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1.1.64 Projektplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven projektbeskrivning.

1.1.04 Projektorganisation Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Kommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Attestregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.04 Uppgifter om tilldelade resurser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Resurskontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.4 Rekvisition/ Ansékan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

utbetalning

1.1.04 Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS. SMS kan
skrivas ut som en tjinste-
anteckning.

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

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

1.1.6.4

Statusrapporter

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.4

Del- och slutrapporter

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.4

Projektrapport — ekonomi

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.4

Projektredovisning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

1.1.6.4

Tidrapporter fran projektet

Gallras vid
inaktualitet*

*1 EU-projekt kan andra
regler gilla.

1.1.6.4

Moétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stallningsta-
ganden. Ska efter fardig-
stillande omhindertas
l16pande.

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

1.1.6.4

Mbotesanteckningar

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

1.1.64 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare *1 EU-projekt kan andra

inaktualitet* regler gilla.

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

1.1.64 Film och foto Se 1.1.6.2 Bevaras Bevaras i den min det
speglar projektet och dr av
intresse.

1.1.04 Projektdatabas

1.1.04 Projektutvirdering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.04 Effektanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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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 i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.1.6.5 Driva i gemensamma projekt
Handlingarna i projektet ska omhiandertas lopande enligt informationshantetingsplanen. Projektatbetsplatsen (t ex Teams/Shatepoint) forvarar endast atbetsversioner och
eventuella kopior av diarieférd handling samt de handlingar som ska gallras pa sikt. Handlingar som ska diarief6ras omhindertas alltsa I6pande utifran nir de inkommer eller
ar fardigstallda. Ett projekt ska dock klassificeras och diarieforas under processen som arbetet/uppdraget hér till.
Nir det giller EU-projekt maste verksamheten avgora vilka sirskilda krav som stills och sikerstilla att ritt information inte gallras for tidigt.
1.1.6.5 Skrivelse — initiativ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Forstudieuppdrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Forstudierapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
projektdirektiv
1.1.6.5 Projektplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven projektbeskrivning.
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1.1.6.5 Projektorganisation Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Kommunikationsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Attestregler Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Uppgifter om tilldelade resurser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Resurskontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.5 Rekvisition/ Ansékan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
utbetalning
1.1.6.5 Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Korrespondens av betydelse
och som 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
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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 fran projektet

Gallras vid
inaktualitet*

*1 EU-projekt kan andra
regler gilla.

1.1.6.5

Moétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehaller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
l16pande.

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

1.1.6.5

Mbotesanteckningar

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

1.1.6.5 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare *1 EU-projekt kan andra

inaktualitet* regler gilla.

Avser handldggarens 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 dr av
intresse.

1.1.6.5 Projektdatabas

1.1.6.5 Projektutvirdering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

1.1.6.5 Effektanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ Informatione | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- ) (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter selissilbisis m m)
forvaring cller Ja/Nej L LEEEE
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.1.6.6 Bedriva vinortsarbete
1.1.6.6 Bedriva vanortsarbete och annat Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel korrespondens.
globalt utbyte Dokumentation av betydelse
och som tillfér sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS.
E-post-information av virde
tillférs drendet.
1.1.0.6 Globalt utbyte, handlingar rérande | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel korrespondens.
Dokumentation av betydelse
och som tillfr sakuppgifter
bevaras. Giller dven e-post,
SMS och MMS.
E-post-information av virde
tillférs drendet.
1.1.6.7 Besvara externa remisser (hanteras under 1.2.1.1 eller eventuellt i drendet som det tillhor)
1.1.6.7 Remiss - extern Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ta emot externa remisser.
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1.1.6.7 Missiv Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.1.6.7 Inbjudan, extern remiss Diarieférs 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 Diariefors 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 Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Limna remissvar
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ledning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

1.1 Ledning

Handlingar rérande mark och exploatering bor bevaras 1 sidan omfatt-
Process . o 1 s . g e ..
ning att atersokning av juridiska skil sikerstlls.
1.1.7 Mark och exploatering
1.1.7.1 Férvirva mark eller fastighet I processerna avses att traffa och siga upp servitutsavtal och arrende.
1.1.7.2 Forvalta skogarna — Hallands skogsallminning Region Halland avger yttranden 6ver detaljplaner och andra kommunala
planer i omrade dir Region Halland ir fastighetsidgare och yttrar sig i

egenskap av fastighetsdgare.

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

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

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.1 Dokument {6r regering, riksdag, andra myndigheter och
intresseorganisationer
1.2.1.1 Hantera dokument fran regering, riksdag, andra myndigheter
och intresseorganisationer

Beskrivning

Implementering och uppfoljning, konsekvensutredningar m.m. med
avseende pa lagstiftning. Avser lagar och beslut som inte hanteras i
nigot annat verksamhetsomrade.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.2.1 Dokument for regering, riksdag, andra myndigheter och intresseorganisationer
1.2.1.1 Handlingar, beslut och riktlinjer Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Handlingar som utg6r direkt
och rekommendationer fran SKL underlag f6r beslut bevaras
och arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
1.2.11 Handlingar, riktlinjer och Gallras vid Handliggare Nej OBS. Informationsvirderas.
rekommendationer frin inaktualitet Handlingar som utg6r direkt
Intresseorganisationer och andra underlag f6r beslut bevaras
myndigheter och arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut och | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Handlingar som utgor
rekommendationer, regering och direktiv eller direkt underlag
riksdag med beréring till Region for beslut bevaras och
Hallands verksamhet arkivliges med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
1.2.1.1 Handlingar, riktlinjer, beslut och Gallras vid Handliggare Nej OBS. Informationsvirderas.
rekommendationer, regering och inaktualitet Handlingar som utgor
riksdag, ¢j rérande till Region direktiv eller direkt underlag
Hallands verksamhet for beslut bevaras och
arkivliges med eventuella
ovriga handlingar i drendet.
Aven cirkulir.
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1.2.1.1 Cirkulir, allmanna rad och Gallras vid Handliggare Nej OBS. 1nformationsvéirderas.
foreskrifter frin andra inaktualitet Handlingar som utgor
myndigheter direktiv eller direkt underlag

f6r beslut bevaras och
arkivliggs med eventuella
6vriga handlingar i drendet.
Aven cirkulir.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér styrning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomride

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

1.2 Styrning

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

1.2.2.1 Hantera policys och mél — ta fram styrdokument implementering av regiongemensamma strategier m.m.
1.2.2.2 Hantera reglementen

Process

De olika styrelsernas och nimndernas uppdrag finns i dokumentet
Reglementen och instruktioner och beslutas av regionfullmiktige.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.2.2. Styrdokument frian fullmiktige och regionledning
1.2.2.1 Hantera policys och mal — ta fram styrdokument
1.2.21 Vision Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmaktige.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.21 Strategisk plan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmaktige
alternativt av berérd nimnd.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.21 Program/plan Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
1.2.21 Policy Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Beslutas av regionfullmiktige.
Revideras minst varje
mandatperiod.
1.2.21 Forslag pa policys och mal frin Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Inkommande f6rslag till
fullmiktige och regionledning nimnd
1.2.21 Yttrande frin nimnd pa policys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
och mil frin fullmiktige och
regionledning
1.2.2.1 Riktlinjer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Regionovergripande —
beslutas av Regionfullmaktige
eller styrelsen.
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Funktionsdirektdrerna pi RK
alternativ delegerad funktion.
Revideras minst vart tredje ar.

1.2.21 Yttrande pé foreslagen riktlinje Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
fran nimnd

1.2.2.2 Hantera reglementen

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

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.3 Styrelsens/nimndens styrning och kontroll

1.2.3.1 Styrdokument

1.2.3.2 Bedriva internkontroll

1.2.3.3 Hantera revision

1.2.3.4 Agardirektiv och dgarstyrning Region Hallands bolag

1.2.3.5 Uppdrag till driftsnimnder/lokala nimnder och
koncernstyrning

1.2.3.6 Hantera visselbldsarirenden

Beskrivning

Regionfullmiktige viljer revisorer och revisorsersittare for sin och
allmanhetens kontroll av och insyn 1 hur styrelse, nimnder uppfyller
uppdrag och mal och dérvid handhar de ekonomiska resurserna.

Regionstyrelsen ska enligt arbetsordningen ha fortlépande uppsikt
over verksamheten i de féretag och stiftelser som Region Halland helt
eller delvis dger eller annars har intresse 1. Det giller frimst andamal,
ekonomi och efterlevnad av uppstillda direktiv, men ocksa i avseende
pé Ovriga forhallanden av betydelse f6r Region Halland.

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

Enligt Lag om skydd for personer som rapporterar om missforballanden
(2021:890) tillhandahaller Region Halland en visselblasartjanst som
erbjuder en maojlighet att konfidentiellt kommunicera misstankar om
ocegentligheter. Syftet med visselblasartjansten ar att ge méjlighet for
medarbetare och medborgare att via en e-tjinst WhistleB, kommuni-
cera misstinkta oegentligheter utan risk for repressalier, och att
sikerstilla en adekvat utredningsprocess.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikefh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.2.3.1 Styrdokument
1.2.3.1 Reglemente f6r nimnder Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordning och
reglementen.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
1.2.3.2 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Dokumentation av uppligg och
arbetsformer samt rapporter och
eventuella atgirdsplaner
1232 Riskanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Bevaras tillsammans med
handlingar kring intern kontroll
1232 Redovisning av internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Redovisas till styrelsen
1.2.3.3 Hantera revision
1.2.3.3 Reglemente for revisorerna i Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ingar i arbetsordning och
Region Halland reglementen.
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1.2.3.3 Revisionsverksamhetens budget Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Regionfullmiktiges presidium
beslutar om revisorernas
budget.
Dokumenteras i protokoll.
1.2.33 Revisionsplaner Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
1.2.3.3 Granskningsmaterial Arendeakt/Platina Granskningsmaterial som ska
- fordjupad granskning bevaras diariefors, aktliggs pa
- drlig granskning bolagen niamnd/ styrelse/ bolag
1.2.3.3 Revisionsrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Redovisas i respektive nimnd
1.2.3.3 Konsultrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.2.3.3 Mbotesanteckningar om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation av
Sverenskommelser av betydelse betydande karaktir
for revisionsverksamheten
1.2.3.3 Motes- eller minnesanteckningar Gallras vid
som inte dokumenterar beslut eller inaktualitet
stillningstagande
1.2.3.3 Protokoll — (férvaltnings-drenden) | Forvaras Bevaras Pirm
med bilagor systematiskt
ordnat
1.2.3.3 Revisionsberittelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
1.2.3.3 Slutrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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1.2.3.4 Agardirektiv och dgarstyrning Region Hallands bolag

1.2.3.4 Beslut om dgardirektiv och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av
bolagsordning regionfullmiktige.

1.2.34 Protokoll frin bolagsstimma Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.2.34 Protokoll samt beslutsunderlag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

fran styrelsesammantriden

1.2.34 Bolagets arsredovisning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.2.34 Revisionsberittelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1234 Verksamhetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

1.2.34 Lekmannarevisors érliga Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Rapport till bolagsstimma
granskningsrapport och regionfullmaktige.

1.2.3.5 Uppderag till driftndimnder/lokala nimnder och koncernstyrning

1.2.3.5 Reglemente - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i arbetsordning och
driftndmnder reglementen. Beslutas av
regionfullmiktige.
1.2.35 Reglemente — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ingar i arbetsordning och
lokala nimnder reglementen. Beslutas av
regionfullmiktige.
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1.2.3.5 Direktiv till driftndmnder, lokala Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Faststills av regionstyrelsen.
nimnder och gemensamma
nimnder
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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 i m m)
f@rvaring eller Ja/NC]

Format for

lingsiktigt

bevarande
1.2.3.6 Hantera visselblasarirenden

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

torvaltningschefer eller regionraden ska en extern utredare anlitas.

Avslutade drenden diariefors i Region Halland och idr en allmidn handling som kan sekretessbeldggas helt eller delvis enligt provning med de

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

Process: Mottagande — Bedomning/Utredning — Beslut — Ovetlimnande fortsatt hantering — Aterrapportering — Avslut — Gallring/arkivering
1.2.3.6 Riktlinje Visselblasartjanst Bevaras Faststills av regionstyrelsen
1.2.3.6 Inkommen anmailan — Registreras i Gallras efter E-tjinst WhistleB Galler inkommen anmailan

faller utom ramen for riktlinjerna | systemstod beslut som har beslutats avvisas.

Se riktlinjer.
Beslut dokumenteras. Se
Beslut nedan.
1.2.3.6 Inkommen anmailan — Registreras i Bevaras E-tjinst WhistleB Ovetfors till berord
leder till utredning eller systemstod. Diarieakt/Platina férvaltning f6r handliggning.
overlimnande Information som ska bevaras
Diariefors i ska foras over till arende i
samband med Platina och diatriefors i
att arendet samband med att drendet
avslutas. avslutas. Informationen i e-
tjansten kan gallras 1 4r efter
att arendet ar avslutat.
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1.2.3.6

Inkommen anmalan —
bedéms inte vara tillrickligt
konkret for att kunna utredas

Registreras i
systemstod

Gallras

E-tjanst WhistleB

Gallras efter 1 ar efter
ankomst.

Beslut dokumenteras. Se
Beslut

1.2.3.6

Utredning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Utredning i detalj noteras i
systemstédet. Avslutad
utredning tas ut och
diariefors i Platina. Arendet i
e-tjdnsten kan gallras 1 4r
efter avslut.

1.2.3.6

Beslut

Registreras i
systemstod
Diariefors

Bevaras

E-tjanst WhistleB
Arendeakt/Platina

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

1.2.3.6

Rapport

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Tas ut 1 gang/ar frin
WhistleB och diariefors.
Rapporteras till region-
styrelsen.

1.2.3.6

Statistik

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Rapporteras till region-
styrelsen.

1.2.3.6

Tjansteanteckningar

Registreras i
systemstod

Diariefors

Bevaras

E-tjanst WhistleB

Arendeakt/Platina

Avser 6vrig information som
har behandlats eller
upprittats med anledning av
inkommen anmalan och
tillf6r drendet sakuppgift.

Information som ska bevaras
fors over till drende i Platina
tillsammans med Gvriga
handlingar och diarief6rs i
samband med att drendet
avslutas. Informationen i e-
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tjansten kan gallras 1 dr efter
att drendet 4r avslutat.

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

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomride

1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.2 Styrning

Process

1.2.4 Mal och resursplanering
1.2.4.1 Hantera 1-ariga mal- och resursplaner
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och resursplan

Beskrivning

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

Budgeten innehaller dven en plan f6r ekonomin fo6r en period av tre ar, dir
budgetaret alltid ska vara periodens forsta ar.

Det ar regionfullmaktige som fattar beslut om budget.
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Process-
beteckning
Kod

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering
Diarieférs
Systematisk
férvaring

Medium
for
bevarande
eller

Format for
lingsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/Tjénst
Forvaringsplats/
System

GDPR/

Person-

uppgifter
Ja/Nej

Informationens
sikerhets-
klassning

Anmirkning
(Hantering, lagrum, personuppgifter,
m m)

1.24.1

Hantera 1-ariga mal- och resursplaner

1.2.4.1

Mal och budget

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas av regionfullmaktige.
Slutdokument f6r budget-
processen och underlag till
faststilld budget i nimnder
samt i regionfullmaktige.

1.2.4.1

Budgetanvisningar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ett stod till framtagande av
samlade planeringsférut-
sittningar och Mal- och
budgetdoknmentet.

1.2.4.1

Budgetférutsittningar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

En del av samlade
planeringsférutsittningar.

1.2.4.1

Budgethandlingar koncern

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

At dven en del av underlaget
till samlade planeringsforut-
sittningar och det slutliga Ma/-
och budgetdokumentet.

1.2.4.1

Investeringsplan —
ars- och flerdrsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas av regionfullmaktige.
En bilaga till slutdokumentet
for budgetprocessen och
underlag till faststilld budget i
nimnder samt i regionfull-
miktige.

1.2.4.1

Ramberikningsunderlag per
namnd

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas av regionfullmiktige.
En bilaga till slutdokumentet
fér budgetprocessen och
underlag till faststilld budget i
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nimnder samt i regionfull-

miktige.
1.2.4.1 Skatteunderlagsberikning Forvaras 7 ar OneDrive Nej Skatteunderlagsprognoserna
systematiskt uppdateras 16pande under aret.

Ar dven en del av underlaget
till samlande planeringsférut-
sittningar och det slutliga Ma/-
och budget-dokumentet.

1.2.4.1 Ovriga underlag till budget Forvaras 7 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

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

Beslut Verksamhetsomride

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

1.3 Organisering

Process

1.3.1 Organisering

1.3.1.1 Organisera nimnder och kommunala bolag
1.3.1.2 Organisera verksamhet — uppdrag nimnderna
1.3.1.3 Organisera férvaltningsorganisation
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
1.3.1 Organisering rérande hela organisationen
1.3.1.1 Organisera ndmnder 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
1.3.1.2 Organisera verksamhet — uppdrag nimnderna
1.3.1.2 Avtal foérvaltningschefer Diarieférs Bevaras
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikefh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring cller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
1.3.2 Samordnad bestillning av verksamhetsstéd
1.3.2.0 Leda - styra - organisera
1.3.2.1 Bestilla och f6lja upp verksamhetsstéd
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér demokrati och insyn i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
1.4 Demokrati och insyn

Region Halland i likhet med andra svenska myndigheter lyder under den
grundlagsfista offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebir en
1.4.1 Hantering av allminna handlingar skyldighet att pa begiran tillhandahalla allminna handlingar. Frigor med
1.4.1.1 Tillhandahalla och limna ut allmanna handlingar anknytning till offentlighetsprincipen, som utlimnande av allmidnna
handlingar och sekretess, hanteras 1 regel i den verksamhet, enhet eller
avdelning dir de har aktualiserats.

Process
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
14.1.1 Tillhandahalla och limna ut allmidnna handlingar
1411 Begiran om allmin handling Gallras vid Pappet/Outlook/ Bevaras vid avslag.
inaktualitet e-tjanst
(Diatiefors) (Arendeakt/Platina)
1.4.11 Utlimnande av allmin handling, Gallras vid Papper/Outlook Utlimnande av
svar begiran inaktualitet sekretesskyddad handling
(Diariefors) (Arendeakt/Platina) diatiefors.
1411 Beslut att avsla begiran om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se daven 1.1.4.5.
utlimnande av allmin handling Innehaller 6verklagande-
hinvisning
1411 Overklagande av RH:s beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
rérande utlimnande av allmin
handling eller maskning av
uppgifter
1.4.1.1 Yttrande i 6verklagat beslut om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
avslag pd utlimnande
1411 Beslut i 6verinstans, utlimnande av| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
allmén handling
1411 Faststalla och revidera taxa Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
for kopia, beslut om
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér demokrati och insyn i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515 1 Ledning av Region Hallands verksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
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 allminheten
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Informationshanteringsplan

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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
1.4.21 Hantering av allminhetens synpunkter
1.4.21 Klagomil, synpunkter och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Tillférs eventuellt aktuellt
medborgarforslag arende.
Ansvar respektive
handldggare.
(Se punkt 2.9.2.3 f6r
hantering av synpunkter nir
det giller sociala medier.)
1.4.2.1 Klagomil, synpunkter och 2 ar Ansvar respektive
medborgarforslag av rutinartad handliggare
allmin karaktir (Se punkt 2.9.2.3 for
hantering av synpunkter nir
det giller sociala medier.)
1.4.2.1 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
1.4.21 Handlingar som har inkommit Gallras vid E-post/Pappet Ansvar respektive
fér kinnedom och som inte har inaktualitet handlidggare.
féranlett nagon atgird, om de
dven i Gvrigt dr av ringa betydelse.
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1.4.21 Inkomna handlingar som inte Gallras vid E-post/Pappet Ansvar respektive
berér myndighetens verksam- inaktualitet handliggare.
hetsomride, eller som ar
meningsl6sa eller obegripliga, om
handlingarna inte krdver vidare-
befordran till annan myndighet
eller enskild atgird.
1.4.2.1 Synpunktsdatabaser (motsvarande) Nir det giller I'T-system av
denna karaktir bor
bevarande och gallring
avgoras i sitt sammanhang.
Hinsyn bor tas och vara
jimforbart med de Gvriga
gallringstiderna nir det giller
klagomal, synpunkter etc — se
ovan.
1.4.2.2 Anordna arrangemang for allminheten
1.4.2.2 Inbjudan Bevaras
1.4.2.2 Informationsmaterial Bevaras
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér verksamhetsstéd i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
2.0 Samordnat verksamhetsstod
Process
2.0.1 Samordnat verksamhetsstod
2.0.1.0 Leda/styra/organisera
2.0.1.1 Planera och budgetera verksamhetsstod
2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikefh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.0.1.0 Samordnat verksamhetsstéd
2.0.1.0 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex delegationsbeslut
avseende klassificerings-
strukturen f6r administrativa
handlingar.
2.0.1.1 Planera och budgetera verksamhetsstod
2.0.1.2 Leverera verksamhetsstod
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér informationsférvaltning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.1 Informationsférvaltning

Process

2.1.0 Ledning
2.1.0.1 Leda
2.1.0.2 Styra
2.1.0.3 Organisera

Beskrivning

Informationsférvaltning omfattar alla funktioner som krivs for en
planerad och systematisk forvaltning av information. Hari ingar
registratur, arkivforvaltning, informationssakerhet och verksamhets-
nira systemforvaltning.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkefh_ets‘ (Hantering, lagrum, ersonuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Libenitesy m m)
forvaring cller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
2.1.0.1 Leda
2.1.02 | Styra
2.1.0.3 Organisera
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér informationsférvaltning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.1 Informationsférvaltning

Process

2.1.1 Informationssikerhet och dataskydd

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 idr i behov av information for att kunna
bedrivas dndamalsenligt. Informationen maste darfér hanteras sikert.
Informationssakerhet ar att sikra information i alla dess former och ska
finnas tillginglig nar den behévs. Informationen ska vara korrekt och
omhindertas s att obehoriga inte kan fa tillgang till den. Handelser 1
hanteringen av informationen ska kunna sparas.

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

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

Skatteverket kan i sdrskilda fall besluta om skyddade personuppgifter om
nagon ir utsatt for ett allvarligt hot. Det finns tre typer av skyddade
personuppgifter: sekretessmarkering, kvarskrivning och fingerade
personuppgifter.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter iafig;ni " m m)
forvaring eller Ja/Nej 2= Kinnbar skada
Format for 3= Allvalig skada
[Bngsikeiot St aoal
bevarande viktig funktion
2.11 Informationssikerhet och dataskydd
2.11.1 Bedriva informationssikerhet
2.1.1.1 Minnesanteckningar ISSO Systematisk Gallras vid Teams N 1
férvaring inaktualitet
2.1.1.1 Uttalande om tillimplighet Systematisk Bevaras Server N 2 Uppdateras l6pande.
férvaring
2.1.1.1 Informationsklassningar Systematisk Bevaras Server N Generellti 309.
férvaring
2.1.1.1 Riskanalyser Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
13.
2.1.1.1 Incidenthantering Diarieférs Bevaras Platina (Ja) 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 genomgéng.
Allvarliga avvikelser kan vara
av kanslig karaktir.
Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
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2.1.1.1 Revisionsrapporter externa Diarieférs Bevaras Platina N 1-3 Kan omfattas av OSL kap 18 §
8 och kap 18 § 13.
2.1.1.1 Protokoll — Systematisk Bevaras Pirm
informationsklassning férvaring
2.1.1.2 Hantera dataskydd/personuppgiftsbitridesavtal
21.1.2 Personuppgiftsbitridesavtal - Diarieférs Bevaras Platina Diarieférs i Regionstyrelsens
PUB-avtal diarium.
Vid upphandling ingér person-
giftsbitridesavtalet i upphand-
lingsdokumentationen.
2.1.1.3 Behandla personuppgifter och skydda personlig integritet
2.1.1.3 Riktlinjer/policys om hanteting av Bevaras Ledningssystem Nej
personuppgifter
2.1.13 Rutin: Registerutdrag enligt Bevaras Ledningssystem Nej Uppdateras kontinuerligt.
Dataskyddsférordningen
2113 Beslut om utsett Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja
dataskyddsombud
2.1.1.3 Anmilan av dataskyddsombud till | Diariefors Bevaras E-tjinst hos IMY Ja Avser bekriftelsen fran IMY.
Integritetsskyddsmyndigheten Arendeakt/Platina Diariefors i den forvaltning
(IMY) som ombudet verkar.
2113 Entledigande av tidigare anmilt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja
dataskyddsombud
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2.1.13 Personuppgiftbitridesavtal och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Diarieférs i Regionstyrelsens
instruktion f6r diarium — se 2.1.1.2.
personuppgiftsbitride

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

GDPR/Dataskydds-
férordningen.

2113 Beslut om ritt till tillgang till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 15 GDPR/
personuppgifter Dataskyddsférordningen.

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

OBS. Begiran om rittelse av
personuppgifter som
behandlats inom ramen f6r
PDL regleras sirskilt.

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

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

OBS. Begiran om radering
av personuppgifter som
behandlas inom ramen f6r
PDL regleras sirskilt.
2.1.1.3 Beslut om radeting av Diatiefors Bevatas Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 17 GDPR/
personuppgifter Dataskyddsférordningen.
2.1.1.3 Begiran om begrinsning av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 18 GDPR/
behandling av personuppgifter Dataskyddsférordningen.
2.1.1.3 Beslut om begrinsad behandling | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 18 GDPR/
av personuppgifter Dataskyddsférordningen.
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2113 Underrittelse om att begrinsning | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 18.3 GDPR/
av personuppgiftsbehandling Dataskyddsférordningen.
upphér

2113 Anmilan avseende rittelse eller Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 19 GDPR/
radering av personuppgifter och Dataskyddsférordningen.
begrinsning av behandling

2.1.1.3 Registrerads invindning mot Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Enligt artikel 21 GDPR/
personuppgiftsbehandling Dataskyddsférordningen.

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

2.1.1.3 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

2.1.13 Registerférteckningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Regionstyrelsens forteckning

dver personuppgifts-
behandlingar. Tas drligen i
december manad ut pa
papper, skannas och tillfrs
akten.

2.1.13 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 foérvaras i samtycken. har 16pt ut eller att samtycket

ordnad Setveryta aterkallats och behandlingen i

systematisk Papper fraga har avslutats.

ordning Avser dven fysiskt emottaget
samtycke, t ex blankett.

2113 Anmilan om Diariefors Bevaras E-tjanst IMY Ja Avser kopia pd anmailan som
personuppgiftsincident till Arendeakt/Platina g0rs via
Integritetsskyddsmyndigheten Integritetsmyndigheten.
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2.1.13 Beslut — utredning av Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja
personuppgiftsincident fran
Integritetsskyddsmyndigheten
2113 Konsekvensbedémning (DPIA) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Beakta sekretess OSL kap 25
avseende § 1 och kap 18 § 8.
personuppgiftsbehandling Diarieférs 1 Regionstyrelsens
diarium.
2113 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

21.1.4 Rutin: Skyddade personuppgifter Bevaras Ledningssystem Tillh6r styrande dokument
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning

Process

2.1.2 Registratur

2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande handlingar

2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande handlingar -
irendehanteringsprocess

2.1.2.3 Hantering av metadata
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | klassning personuppgifter,
forvaring cller Ja/Nej 10 )
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.1.2 Registratur
2.1.21 Hantera och registrera inkommande handlingar
2.1.21 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 férvaras pa
papper eller skannas och
forvaras elektroniskt i en
mapp.
2.1.2.1 Diarief6rda handlingar Diariefors Pappet/ Bevaras Arendeakter/Platina Pappershandlingar skannas
D-nr digitalt till Platina och drendet.
2.1.2.1 Diarielista 6ver registrerade Systematisk Papper Bevaras Platina Pappersutskrift pa Svenskt
drenden férvaring Arkiv 80 eller motsvarande
gors drligen pa samtliga
registrerade drenden under
aret. 1. kronologiskt,
2. amnesordnat. Utgor
sokingingar till handlingar i
férvaltningens arkiv.
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2.1.2.1 E-postlada - férvaltningens Gallras vid Giller omhindertagen e-
officiella inaktualitet post i inkorgen. Hanteras
- se anmarkning enligt dokumenthanterings-
planen.
2.1.2.1 E-postlada — reklam och Gallras vid Handldggare
kursinbjudningar inaktualitet
2.1.2.1 Loggar for e-post/fax Gallras vid Nir de inte lingre behovs for
inaktualitet kontroll av 6verféringen
eller dtersokning av de
handlingar som ska bevaras.
Gallras dock tidigast efter 30
dagar.
2.1.21 Historikfiler
2.1.2.1 Postlistor Bevaras Platina Integrerad i Platina.
Distribueras digitalt enligt
sandlista.
2.1.2.1 Fax — forsittsblad Gallras vid Handlidggare
inaktualitet
2.1.21 Fax — kérjournal och Gallras efter
sindningskvitton for 2 ar
sekretessbelagda handlingar
2.1.2.1 Fax — kérjournal och Gallras vid
sindningskvitton Gvrigt inaktualitet
2.1.2.1 Inkomna eller expedierade Gallras vid Handlidggare OBS! Giiller vid tillfillig och
handlingar, férfragningar och inaktualitet rutinmissig betydelse
meddelanden av tillfillig eller
rutinmaissig betydelse
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2.1.2.2 Hantera och registrera inkommande drenden — drendehanteringsprocess Platina
2122 Behérigheter (Platina) Forvaras Gallras 10 r Chefen beslutar om
(Behérighetsblanketten) systematiskt efter avslutad medarbetares behérigheter.
ordnat pa anstillning Originalet férvaras pa
arbetsplatsen. arbetsplatsen. Nar
Efter avslutad anvindarens anstillning
anstillning — avslutas sinds blanketterna
se kommentar. till GAS (sparas i 10 ér).
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.
2.1.2.2 Diarief6rda handlingar Papper Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras bade analogt och
digitalt i vintan pa att strategi
f6r bevarande av digital
information tagits fram.
2.1.2.2 Arendekort med Papper Bevaras Arendeakt Nir ett drende avslutas
handlingsférteckning i drenden skriver registrator ut
som inte arkiveras digitalt arendekort med
handlingsférteckning som
liges forst i drendeakten.
2122 Diarium - arslistor 6ver diatieférda| Forvaras Papper Bevaras Pappersutskrift pa Svenskt
handlingar i drendehanterings- systematiskt Arkiv 80 eller motsvarande
system gors drligen pa samtliga
registrerade drenden under
aret. 1. kronologiskt,
2.amnesordnat. Utg6r
sokingingar till handlingar i
férvaltningens arkiv.
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Informationshanteringsplan

2.1.2.3

Hantering av metadata

2.1.23

Registrerade uppgifter om drenden
och handlingar

System

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

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning

Enligt arkivlagen 1990:782 (senast dndrad SFS 2019:8606) ska allminna
handlingar bevaras. Lagen medger dock att allminna handlingar kan

Process

2.1.3 Dokumentation och informationshantering gallras om det sker med stéd av gallringsbeslut eller enligt lag och
2.1.3 1 Utreda och besluta om bevarande och gallring térordning.

2.1.3.2 Planera och hantera information

2.1.3.3 Hantera strategi for bevarande av e-handlingar Innan gallring som saknar gallringsbeslut kan verkstallas, ska en

gallringsutredning ske.

For att kunna leva upp till de krav som stills 1 till exempel
offentlighetslagstiftningen (tryckfrihetsférordningen TF 1949:105 och
offentlighets- och sekretesslagen OSL 2009:400) ér en informations-
hanteringsplan ett viktigt planerings- och kontrollinstrument for att
kunna 6verblicka verksamhetens handlingar.
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.3 Dokumentation och informationshantering
2.1.31 Utreda och besluta om bevarande och gallring
2.1.3.1 Framstillan om gallring — remiss Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Fran forvaltning till
Arkivmyndigheten
2.1.3.1 Remissvar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.1 Utredning som underlag f6r beslut | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.3.1 Gallringsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut som fattas pa
delegation, anmils i
Regionstyrelsen.
Publiceras dven pé Intranitet.
2.1.3.1 Forsld gallring till ndmnd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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2.1.3.2 Planera och hantera information

2132 Informationshanteringsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
(tidigare dokumenthanteringsplan)

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

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.1 Informationsférvaltning

Beskrivning

For att leverera information for slutarkivering ska en framstillan om

Process

2.1.4 Arkivering

2.1.4.1 Hantera analog arkivering

2.1.4.2 Overféra information till digitalt mellanarkiv
2.1.4.3 Overféra information till digitalt slutarkiv

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

Information som har levererats till Regionarkivet fértecknas i
systemstodet Visual Arkiv.
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikefh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.4 Arkivering
2.1.41 Hantera analog arkivering
2.1.4.1 Rutin: Omhindertagande av arkiv | Systematisk Bevaras Server
férvaring
2141 Leveransframstallan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2141 Leveransoverenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.4.1 Kvitto levererade handlingar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2,141 Upprittad arkivfrteckning Forvaras Bevaras Visual Arkiv
systematiskt i
systemstod
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2.1.4.2 Overfora information till digitalt mellanarkiv

2.1.4.2 Gallringsutredning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.2 Leveransoverenskommelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2142 Mappningsdokument Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina XML-format

2.1.4.2 Leveransspecifikation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Galler e-arkiv

2.1.4.2 XML-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 diarieforas
under processen som
arbetet/uppdraget hor dll.

2.1.4.2 Slutrapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.2 Systemdokumentation Se 2.2.4 IT och Digitalisering

109

Version 3.0 2024




\ Region Halland

Informationshanteringsplan

2.1.4.3 Overfora information till digitalt slutarkiv

2143 Gallringsutredning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.4.3 Leveransoverenskommelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.1.43 Mappningsdokument Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina XML-format

2.1.4.3 Leveransspecifikation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Galler e-arkiv

2.1.4.3 XML-schema Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tas ut ur
verksamhetssystemet.

2143 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 diatieforas
under processen som
arbetet/uppdraget hor dll.

2.1.4.3 Slutrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

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

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.1 Informationsférvaltning

Beskrivning

Process

2.1.5 Arkivférvaltning

2.1.5.1 Besktiva och redovisa arkiv
2.1.5.2 Hantera arkiv

2.1.5.3 Migrera arkiv

2.1.5.4 Hantera enskilda arkiv
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Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikefh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
2.1.5.1 Arkivbeskrivning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Upprittas av varje myndighet
enligt arkivlagen § 6 och
offentlighets- och sekretess-
lagen 4 kap 2 §.
2.1.5.1 Arkivférteckning Systematisk Bevaras Server/Visual Arkiv
férvaring
2.1.5.2 Hantera arkiv
2.1.5.3 Migrera arkiv
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2.1.5.4 Hantera enskilda arkiv enligt bland annat patientdatalagen 9 kap 1 § (2008:255)
2.1.54 Framstillan om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven andra handlingar av
overlimnande av arkiv betydelse for drendet
2.1.54 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.54 Beslut IVO Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fran IVO om
omhindertagande av privat
virdgivares journalarkiv for
férvaring,
2154 Juridiska 6verviganden och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
yrkanden
2.1.54 Leveransspecifikation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning

Regionstyrelsen ar arkivmyndighet for Region Halland och utévar som
sadan tillsyn 6ver arkivvirden i férvaltningarna/nimnderna enligt

Process

2.1.6 Fullgéra regionstyrelsens uppgifter som arkivmyndighet arkivreglementet § 9 (regionfullmiktiges beslut 18 juni 2018 § 45).

2.1.6.1 Tillsynsbesok

2.1.6.2 Fatta beslut om gallring av information i myndighetséver- Regionarkivet som foretrider arkivmyndigheten far besluta om gallring
gripande verksamhet av handlingar som uppkommer i myndigheternas 6vergripande

verksamhet (arkivreglementet § 7).

Arkivmyndigheten har ritt att 6verta arkiv frain myndighet i Region
Halland efter 6verenskommelse eller pa grund av beslut fran
arkivmyndigheten (arkivreglementet § 8).
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Informationshanteringsplan

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

Format for

langsiktigt

bevarande
2.1.6 Fullgéra regionstyrelsens uppgifter som arkivmyndighet
2.1.6.1 Tillsynsbesok
2.1.6.1 Avisering om tillsynsbesok Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Forvagsfrigor Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Tillsynsrapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Yttrande fran forvaltning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Uppféljningstapport/skrivelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.6.1 Delegationsanmalan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan

2.1.6.2 Fatta beslut om gallring av information i myndighetsévergripande verksamhet
2.1.6.2 Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till arendet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér informationsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
2.1 Informationsférvaltning
Process
2.1.7 Utbildning och information i arkiv och informations-

forvaltning
2.1.7 1 Tillhandahalla utbildning i arkiv- och informationsférvaltnings-

fragor
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.1.7 Utbildning och information i arkiv- och informationsforvaltning
2.1.71 Tillhandahilla utbildning i arkiv- och informationsférvaltningsfragor
2.1.71 Program Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.71 Deltagarlistor Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.7.1 Unikt studiematerial Systematisk Bevaras Arendeakt/Pirm/ Beroende pd omfattning och
férvaring Server format, far virdering géras om
(Diariefors) eventuell diarieféring eller
systematisk férvaring.
2.1.71 Avtal foreldsare Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.1.71 Utvirdering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som beror IT och digitalisering i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX § XX Dnr: RS240515 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.2 IT och Digitalisering

I Region Halland finns det ett stort antal I'T-applikationer som anvinds
for att ge I'T-st6d till regionens olika verksamheter. Applikationerna
2.2.0 Ledning forvaltas och utvecklas inom verksamheten f6r I'T och Digitalisering i
2.2.0.1 Leda, styra och organisera I'T och Digitalisering nira partnerskap med regionens forvaltningar.

Process

IT och Digitalisering bedriver ledning, styrning och organisering i
motesforum/ledningsgrupper som alla inryms i processen Leda, styra och
organisera I'T och Digitalisering 2.2.0.1.
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Process-
beteckning
Kod

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering
Diarieférs
Systematisk
férvaring

Medium
for
bevarande
eller

Format for
lingsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/Tjénst
Forvaringsplats/
System

GDPR/
Person-
uppgifter
Ja/Nej

Informationens
sikerhets-
klassning

Anmirkning
(Hantering, lagrum, personuppgifter,
m m)

2.2.0.1

Leda, styra och organisera IT och Digitalisering

2.2.0.1

Mbotesanteckningar/
Protokoll av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Innehiller dokumenterade
beslut eller stallnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l6pande.

Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diariefras.
Annars forvaras de i en parm
eller pd gemensam mapp-yta.

2.2.01

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mapp-yta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller
stillningstagande, men som
tillfor viss fakta infor arbetets
fardigstillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.
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2.2.0.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

2.2.0.1

Agenda

Gallras vid
inaktualitet

Teams/Meetings
Plus/Platina/

2.2.0.1

Beslut av I'T- och
digitaliseringsdirektor enligt
regionstyrelsens
delegationsordning 2.2.0.1

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslut i regiongemensamma
IT- och digitaliseringsfrigor
nar besluten inte 4r av

principiell betydelse.

Finansiering av region-
styrelsens utvecklingsprojekt
upp till 2 mkr.

Beslut inom ramen for
faststilld investeringsbudget
inom IT.

2.2.0.1

Beslut av avdelningschef enligt
regionstyrelsens
delegationsordning 2.2.0.1

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

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

Besluta om nya/forandrade/
avslutade system/applika-
tioner inom respektive

uppdrag.

Teckna nya/tilliggs

2.2.0.1

Beslutsunderlag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser skrivelser, samman-
stillningar, analyser,
rapporter som anvinds som
underlag f6r beslut och
stillningstagande.

121

Version 3.0 2024




\? Region Halland

Informationshanteringsplan

Diariefors tillsammans med
beslut.

2.2.0.1

Rutin/Riktlinjer

Bevaras

Ledningssystem

Versionshanteras.

2.2.0.1

Mallar

Gallras vid
inaktualitet

2.2.0.1

Presentations- och
informationsmaterial

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser presentations- och
informationsmaterial som ar
unikt och tillf6r ny informa-
tion och varde i form av t.ex
rapport eller beslutsunderlag.

2.2.0.1

Presentations- och
informationsmaterial

Gallras vid
inaktualitet

OneDrive/Teams/
Gemensam mapp-yta

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

Giller aven om materialet
endast har varit till stod for
presentationer. Kan gallras
nir det inte tillfér nagot i
arbetet.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berér IT och digitalisering i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.2 IT och Digitalisering

Beskrivning

IT och Digitalisering ITD) innehéller ett antal delprocesser som har en

Process

2.2.4 Hantera uppdrag inom IT och Digitalisering

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

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

Leda, driva och hantera IT-applikation inom eHalsa och
invanartjanster

2.2.4.4 leda, driva och hantera Anvindarstod I'T

2.2.4.5 Leda, driva och hantera I'T-logistik och lokalt anvandarstod
2.2.4.6 (Leda driva och hantera Verksamhetsstéd och applikationer —
utgar ar 2025)

Leda, driva och hantera I'T-sikerhet och infrastruktur

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

2.2.4.10 Leda, driva och hantera Beslutsstoéd och Al

2.2.4.11 Leda, driva och hantera I'T-applikationer for interna stédsystem
2.2.4.12 Leda, driva och hantera IT-applikationer for regional utveckling

2242

2.2.43

2247

logisk uppdelning inom ITD:s verksamhetsomraden och avdelningar.
Delprocesserna inom avdelningarna stodjer en viss typ av verksamhet
och g6r det dirmed lampligt och logiskt att gruppera och férvalta.

Delprocesserna har 1 regel generiska processer som innebir att inom
samtliga dterkommer aktiviteter som dr lika varandra och har en gemen-
sam 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 delpro-
cesserna hanteras de enligt Region Hallands projektstyrningsmodell
under 7.7.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ Driva projekt. De ska dock klassificeras
och diarieforas under den process som arbetet/uppdraget hor tll, t.ex.
2.2.4.9 tor mjukvaruutveckling.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.24 Hantera uppdrag inom IT och Digitalisering - delprocesser
2.2.4.1 Leda, driva och hantera IT-system inom delprocesserna
tom Generiska processer — gemensamma dokumenttyper for delprocesserna (se klassificeringsstrukturen ovan)
2.2.4.12
2241 Agenda Gallras vid Teams/Gemensam
tom inaktualitet mappyta
2.24.12
2.24.1 Mbotesanteckningar/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
tom Protokoll av varaktig betydelse beslut eller stallningsta-
2.2.4.12 ganden. Ska efter firdig-
stillande omhindertas
l16pande.
Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diariefras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta.
2.2.4.1 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 4r | Teams/ Anteckningar som inte doku-
tom ordnat i Gemensam mappyta menterar beslut av stérre dig-
2.2.4.12 systematisk nitet i lingre perspektiv eller
férvaring stillningstagande, men som
tillfér viss fakta infor arbetets
firdigstillande. Forts. ..
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Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

2241
tom
2.2.4.12

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

2241

tom
2.2.4.12

Beslutsunderlag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Skrivelser, sammanstall-
ningar, analyser, kalkyler,
rapporter med mera som
ligger till grund f6r beslut.
Diariefors tillsammans med
beslut.

2241
tom
2.2.4.12

Bestillningar

Gallras vid
inaktualitet
— se anmarkning

Bestillning av utrustning,
externa resurser, etcetera.
Nir bestillning dr levererad
och leveransgodkind och
betald och en specificerad
faktura finns.

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

2241
tom
2.2.4.12

Direktupphandling

Se 2.5.1 Ink6p och
upphandling.

2.2.4.1
tom
2.2.4.12

Offerter —
inte infordrade (och inte antagna)

Gallras vid
inaktualitet

Avser begiran om en offert 1
samband med kép av mindre
virde pa ett befintligt
ramavtal eller en offert som
inte sitts i samband med en
upphandling (himta in
anbud). Ett exempel kan vara
ink6p av en kontorsstol pa
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ett ramavtal. Dessa offerter
kan gallras vid inaktualitet.
2241 Offerter — Gallras efter 5 ar Offerter i samband med en
tom direktupphandling direktupphandling. Hir kan
22412 det réra sig om inhdmtande
av offerter (anbud) fran flera
anbudsgivare. Se 2.5.1.3.
2241 Offerter — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Giiller offert i samband med
tom antagna tillsammans med en direktupphandling. Kan
22412 avtalet dven rora sig om inhdmtande
av offerter (anbud) fran flera
anbudsgivare. Se 2.5.1.3.
2241 Avtal Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Avtal/kontrakt av varaktig
tom och betydande karaktir, t ex
avropsavtal, kopekontrakt,
2.24.12 kOl‘lSllDlltthal, aviiktsfér—
klaringar Inera.
OBS! Upphandlade avtal kan
inga i Regionupphandlingens
irenden men ska diarieféras
hos ansvarig verksamhet.
2241 Avtal — Forvaras Gallras 3 4r efter | Teams/Gemensam Giller avtal av verksamhets-
tom tillfalliga systematiskt att avtalet har mappyta/pirm stédjande rutinmissig
22412 ordnade upphort att karaktir, t ex leasingavtal,
- gilla/avtalets serviceavtal, linedator,
tecknande intresseanmilningar Inera.
Avtal och kontrakt av tillfallig
betydelse.
2241 Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras Alla PUB-avtal ska
tom (PUB-avtal) diarieféras i Regionstyrelsen
diarium.
2.2.4.12 Se 1.4.1.2 0ch 2.1.1.2
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2241 Sekretessforbindelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel f6r konsulter
tom och leverantorer i samband
92412 med tillgang till applikation/

o information.

2241 Presentations- och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Presentations- och
tom informationsmaterial informationsmaterial som ar
22412 -umkt och tillf6r 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
22412 och inte lingre behdvs, t.e.x

- om det har sammanstallts i
en rapport.

Giller 4ven om materialet
endast har varit till stéd for
presentationer. Kan gallras
nir det inte tillfér nagot i
objektets arbete.

2241 Uppdragsbeskrivning Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Diarieférs i delprocessens

tom irende nir inte

22412 1nformanon§n finns i annan

o dokumentation, t.ex om den
inte ingér och forvaras
gemensamt.

2241 Rollbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diariefors nar inte
tom informationen finns i annan
22412 dokumentation, t.ex om den

e inte ingér och f6rvaras

gemensamt.
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2241
tom
2.2.4.12

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
2.2.4.12

Systemdokumentation — teknisk

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.
Ska forvaras fram till att
applikationen dr avstilld till
e-arkiv for lang-siktigt
bevarande, i sidan
utstrickning att digital
arkivering kan genomféras.
Avser bade systemdokumen-
tation fran leverantor och
egen-producerad
dokumentation.

2.2.4.1
tom
2.2.4.12

Applikationsregister

Bevaras

Uppdateras kontinuerligt.
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2.2.4.1 Incidentrapporter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Giller personuppgiftsincidenter
tom och kritiska incidenter -
se rutin Awvikelser och incidenter
22412 i ledningssystemet.
Kritiska I'T-incidenter
dokumenteras i SD+ som
drenden. Se rutin Awvvikelser
och incidenter 1 Lednings-
systemet.
Incidentrapporter diarieférs
tillsammans med hela
incidenten i delprocessens
eller i separat drende.
2241 Avvikelser Se anmirkning For handliggning - se Bedriva
tom Systematiskt kvalitetsarbete
2.2.4.12 1144
2.2.4.1 Rapport eller sammanstillning av Se anmirkning For handliggning - se Bedriva
to.m avvikelser Ssystematiskt kvalitetsarbete
22412 1144,
2241 Riskanalyser Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Av storre karaktir. Kan dven
tom ing i beslutsundetlag.
2.2.4.12
2.2.4.1 Felanmalningat/supportitenden | Forvatas Gallras vid Arendehanterings- Support/helpdesk.
tom systematiskt inaktualitet system Registrering sker i
22412 ordnat i system drendehanteringssystem.
"' Statistik bevaras.
Arendedata kan dock bevaras
som kunskapsdatabas. Kan
gallras nir IT inte lingre har
behov av informationen.
2241 Behérigheter till IT-system Foérvaras Gallras 10 ar Chefen beslutar om
tom (Behorighetsblanketten) systematiskt efter avslutad medarbetares behérigheter.
22412 ordnat pa anstillning Originalet férvaras pa
- arbetsplatsen. arbetsplatsen. Nir
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Efter avslutad anvindarens anstillning
anstillning — avslutas skickas blanketterna
se kommentar. till GAS (sparas i 10 ér).
2241 Testprotokoll Gallras vid Handldggare Senaste testprotokollet kan
tom inaktualitet ha ett virde viss tid for att
kunna ga tillbaka och se
2.2.4.12 resultat av test fOr att
verifiera att testet har
genomforts och som mall
infor framtida tester. Hur
ling tid tillbaka avgors av
systemigare. Kan gallras efter
informationsvirdering.
2241 Valideringar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras da valideringen har
tom betydelse for ett specifikt
22412 arende/projekt/beslut.
2241 Valideringar — Forvaras Gallras vid One Drive/Teams/ Avser validering av tillfallig
tom av tillfillig betydelse systematiskt inaktualitet Gemensam mapp-yta betydelse som inte tillf6r
22412 ordnat négot av vikt pd lingre sikt.
2241 Projekthandlingar Se anmirkning Region Halland tillimpar en
tom projektstyrningsmodell.
22412 Dokumenten hanteras enligt
o 1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
klassificeras och diarief6ras
under processen som
arbetet/uppdraget hor tll.
2241 Loggar Varierar beroende pa
t.o.m. systemets innehéll och
22412 informationsklass. Behover
utredas per system.
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Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process BCSkI‘iVl’liﬂg
2.3 Personal

Process Region Halland har ett regionévergripande samverkansavtal. Samverkan
Halland, som bygger pa det nationella centrala avtalet f6r samverkan och
arbetsmilj6 vars syfte dr att belysa vikten av medarbetarnas delaktighet
och engagemang i verksamhetsutvecklingen for en vil fungerande
verksamhet med en god arbetsmiljo.

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

- Region Halland har samverkansgrupper pa regional, férvaltnings- och
2.3.1.5 Hantera 6vrig personalsamverkan

lokal niva, vilka dr forum f6r dialog mellan arbetsgivaren och
arbetstagarorganisationerna, dvs de fackliga parterna.

Samverkansgrupperna i Region Halland ir tillika skyddskommittéer f6r
det skyddsomrade samverkansgruppen samverkar kring.

Arbetsplatstraffar (APT) ér ett forum f6r dialog mellan medarbetare och
arbetsledning dir maojlighet ges att arbeta med utveckling, planering och
uppfoljning pa arbetsplatsen.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.3.11 Samverkan och forhandling
2.3.1.1 Samverkansgruppen Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avses bilagor som
— bilagor till kallelser beslutsunderlag.
2.3.1.1 Samverkansgruppen - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2.3.1.1 Forhandlings- och MBL - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2.3.1.1 Forhandlingsprotokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
- individiarenden
2.3.1.1 Arbetsplatstriffar ATP — 5ar Gemensam mappyta
sammantridesanteckningar
2.3.1.2 Hantera LLAS
2312 LAS-varsel — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Se aven 2.3.9.8
Handlingar som tesulterar avslut
2.3.1.2 LAS-varsel — 2 ar Chef Se dven 2.3.9.8
Handlingar som inte resulterar
avslut
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23.1.2 Begiran om foretride 2 ar WinLas
2.3.1.3 Hantera l6nerevision
2.3.1.3 Lénepolitiska riktlinjer Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Arbetsgivarpolitiska riktlinjer
for 16nebildning
2.3.1.3 Loneavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
- lokala
2.3.1.3 Loneoversyn — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
protokoll
2.3.1.3 Loénekartliggning - Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
handlingsplan
2.3.13 Loénebeslut Systematisk Bevaras Meddelas muntligt. Finns
férvaring sparat i Sjilvservice under
Foérhandlingsfilen.
2.3.13 Lonestatistik Systematisk Bevaras Business Objekts Forvaras hos Loneservice,
férvaring GAS.
Foérvaras automatiskt i BO 15
ar. Efter det sparas det pa
OneDrive.
2.3.1.3 Loénevixlingsavtal Systematisk Bevaras Personalakt/Pensions- Forvaras hos
férvaring akt pensionshandldggaren pa
GAS.
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2314 Hantera medarbetarsamtal
23.1.4 Lonesamtal Gallras vid Kompetensportalen/ Dokumentation i samband
inaktualitet Hos ansvarig chef med l6nesamtal. Kan
innehilla integritetskinslig
information. Om chefen
viljer att inte genomfoéra
samtalet i portalen, da
férvaras underlaget hos
chefen.
2.3.1.4 Utvecklingssamtal Gallras vid Kompetensportalen/ Avser dokumenterade
anstillningens Hos ansvarig chef overenskommelset. Ovriga
upphérande anteckningar kan gallras vid
inaktualitet.
2.3.1.5 Hantera 6vrig personalsamverkan
2.3.1.5 Anmilan om 6vertalighet Diarieférs Bevaras Arbetsférmedlingens Giller bade anmilan samt
webbplats/ personlista.
Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX, Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.3 Personal

Kompetensforsorjning ar en del av Region Hallands strategiska arbete
Process

och syftar till att lyfta fram regionen som en attraktiv arbetsgivare for
2.3.2 Kompetensforsorjning

2.3.2.1 Rekrytera
2.3.2.2 Kompetensutveckla
2.3.2.3 Utbilda i ledarskap

2.3.2.4 Driva mentorsverksamhet
2.3.2.5 Hantera omstillning Med en vil genomférd kompetensforsorjningsprocess vill regionen

savil redan anstillda medarbetare som framtida rekryteringar.
Kompetensforsorjning bestar av olika delprocesser sasom attrahera och
rekrytera, introducera och utveckla och behalla.

2326 Anordna méten och event verka for att uppna savil lang- som kortsiktiga mal, 6ka sin beredskap
for att hantera forindringar och vara attraktiv for medarbetarna och
andra intressenter.

En vil fungerande kompetensférsorjning dr en konkurrensférdel vid
nyrekryteringar samt en férutsittning for att organisationens medarbe-
tare ska fa ritt kompetensutveckling.

Kompetensforsorjningsprocessen ska vara vil forankrad i verksamhets-
planeringen och félja verksamhetens behov. Pa sa sitt leder arbetet med
kompetensforsorjningsprocessen till att verksamheten kan na sina mal pa
ett mer effektivt sitt.
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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 Systemférvaring | bevarande System uP/I’f]ifFef klassning m m)
eIgi;rmat for Jo/Ne
lingsiktigt
bevarande
2.3.2.1 Rekrytera
2.3.21 Rutinbeskrivning — Bevaras Ledningssystem Se ledningssystem:
Rekrytera Rutinbeskrivning - Rekrytera
2.3.2.1 Beslut om nyanstillning Registreras i Bevaras Varbi
rekryterings-
system
23.2.1 Annons Registreras i Bevaras Varbi
rekryterings-
system
2.3.2.1 Ansokningshandlingar — Registeras i Bevaras Varbi/Personalakt/ Hiri dven CV,
antagen ansokan rekryterings- tjanstgoringsintyg, betyg,
system certifikat, bevis om
legitimation m m. For den
person som blivit anstilld
kan CV, personligt brev
omfattas av kap 39 § 3 OSL
om den innehaller uppgifter
om hemaderess, telefon-
nummer etc..
2.3.2.1 Ansokningshandlingar — Registreras i 2 ar Varbi Kan gallras tidigast 2 ar efter
ej erhallen 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 ldggas i personalakten.
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2.3.21 Spontana intresseanmilningar Registreras i 6 manader Varbi 6 manader efter det att
rekryterings- anmalan inkommit utgdr en
system forfragan till den s6kande om

denna 6nskar kvarsta. Om
inte, gallras intresseanmilan
efter 6 manader.

2.3.2.1 Sammanstillning 6ver Systematisk 2 ar Varbi

sokande/forteckning forvaring i
systemstod

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

erhillen tjanst.

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

2321 Hilsodeklaration/ Systematisk Bevaras Personalakt MRSA/smittriskbedomning

hilsounderstkning férvaring bevaras i personalakt
2.3.2.1 Smittriskbed6mning Systematisk Bevaras Personalakt Hanteras av Previa
férvaring

2.3.2.1 Anstillningsavtal Systematisk Papper Bevaras Personalakt
férvaring

2.3.2.1 Beslutsmeddelande till 6vriga 2ar Meddelande till s6kanden

s6kande, ej erhéllen tjanst som ¢j varit pd intervju och
inte fatt besked tidigare,
sinds via Varbi. Bevaras i 2
ar efter att beslutet vunnit
laga kraft.

2.3.2.1 Overklagan gillande anstillning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

2.3.2.1 Introduktionsprogram for Bevaras Ledningssystem

nyanstillda
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2.3.2.2 Kompetensutveckla

2322 Kompetensférsorjningsplaner Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Handlingar som bestyrker
kompetenshéjande insatser.
Planering av insatser pa
verksamhetsnivé sker lokalt.

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

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

Ansékan till program/tjinst

g6rs av den s6kande via Varbi.
2.3.2.2 Framtidskraft Diarieforas Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation av innehall

och utformning bevaras.

Ansokan till tjanst gbrs av

den s6ékande via Varbi.

2.3.2.2 Chefsutvecklingsprogram Forvaras Bevaras Kompetensportalen Handlingar som bestyrker

systematiskt i programmets innehall och
systemstod utformning.

2322 Individuell utvecklingsplan Forvaras Gallras vid Kompetensportalen Gallras nir anstillningen

systematiskt 1 inaktualitet upphor
systemstod

2.3.2.3 Utbilda i ledarskap

2.3.2.3 Program f6r ledarf6rsorjning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Kan inga i upphandlings-
dokumentationen.

Ansokan till program gbrs av
den s6kande via Varbi.
2.3.2.3 Ansokan — ledarskapsprogram Registreras i Se anm Varbi Gallras 2 ar efter att
systemstod anstillningen upphor.
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2.3.2.3 Ansokan — UL Registreras i Bevaras Kompetensportalen
systemstod
2323 Dokumentation — Forvaras Bevaras Kompetensportelen
genomf6rd utbildning systematiskt i
systemstod
2.3.24 Driva mentorverksamhet
2.3.2.5 Hantera omstillning
2.3.2.5 Omplaceringsutredning Bevaras Avser dven andra handlingar
som ér i betydelse for
arendet.
2.3.2.6 Anordna méten och event (for regionens/kommuners personal)
2.3.2.6 Offerter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Giller bade upprittade och
inkommande
2.3.2.6 Program Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.3.2.6 Inbjudningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
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2.3.2.6 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Avses med forelasare

2.3.2.6 Avtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Avses f6r hyra av lokal

2.3.3.6 Utvirderingar Diatiefors Bevatas Arendeakt/Platina Ja/Nej

2.3.2.6 Deltagarlistor Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej

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

Beslut Verksamhetsomrade§
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.3 Personal

Process Schemalidggning sker huvudsakligen helt digitalt i personalsystemet

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

2.3.3.1 Hantera jourtjanstgoring

2.3.3.2 Hantera schemaldggning

2.3.3.3 Semesterplanera

2.3.3.4 Hantera sirskilda anstillningsformer
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkefh.ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | bevarande System uP/Pgifter i m m)
eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.3.3.1 Hantera jourtjinstgéring
2.3.3.1 Jourjournal eller motsvarande 3ar Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter
2.3.3.2 Hantera schemaliggning
2.3.3.2
2.3.3.3 Semesterplanera
2333 Semesteravstamning/-planering Gallras vid Kan gallras ndr de inte lingre
inaktualitet behé6vs for verksamheten.
2333 Semestetlistor Gallras vid Kan gallras nir de inte lingre
inaktualitet behévs f6r verksamheten.
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2.3.3.4 Hantera sirskilda anstillningsformer
2334 Beslut om anstillning inom Bevaras Avser till exempel 16nebidrag,
arbetsmarknadspolitiska dtgirder handledarbidrag,
trygghetsanstillningsbidrag,
forstirkt anstillningsstod,
instegsjobb, nystartsjobb,
plusjobb, Framtidskraft
2.3.3.4 Loénebidrag - 2 ar
rekvisition av bidrag till AF
2.3.3.4 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,
trygghetsanstallningsbidrag,
forstirkt anstillnings-stod,
instegsjobb, nystartsjobb.
plusjobb
2334 Rekvisition av bidrag till
Arbetsférmedlingen
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.3 Personal

Med ett aktivt arbetsmiljoarbete utvecklas bade verksamhet och

Process
medarbetare pa ett sitt som frimjar en hallbart siker och halsofrimjande

2.3.4 Arbetsmilj6 allmént

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
2.3.4.2 Gora arbetsmiljdutredningar . e
2.3.4.3 Driva mangfaldsarbete argirdande arbetsmiljoarbete.
2.3.4.4 Hantera krisstod

arbetsmiljo fOr alla. Arbetsmiljéarbetet bedrivs pa alla nivaer i
organisationen och omfattar sival frimjande, som forebyggande och

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

144
Version 3.0 2024



\? Region Halland

Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium fér | Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ Informatione | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- o (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cler ; System uppgifter | sdkerhets- m m)
(systematisk ljorn'lat' for Ja/Nej klassning
forvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete
2.3.4.1 Arbetsmiljoplan Diariefors Bevaras Stratsys/ Ingar fr o m ar 2022 i
Arendeakt/Platina verksamhetsplanen och mal
och budget. Upprittas i
Stratsys
2.3.4.1 Systematiskt arbetsmiljéarbete Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Dokumentation om foérdelning
av arbetsmiljduppgifter (enl
arbetsmilj6lagen).
2.3.4.1 Personalenkiter/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Koncernintern avsandare
medarbetarundersékning bevatrar sammanstallning/
resultat.
Se1.1.44
2.3.4.2 Gora arbetsmiljéutredningar
2.3.4.2 Arbetsmiljéutredningar - Forvaras Bevaras Adato Ja Uppdraget utfors av externa
individirende systematiskt i konsulter/foretagshilsovird.
systemstod
2.3.4.2 Arbetsmiljéutredningar Forvaras Bevaras Server/ Forvaras hos ansvarig chef vid
systematiskt i icke individdrenden.
systemstod Originalhandlingarna for icke
individdrenden férvaras hos
bestillande forvaltning — se
dven nedan
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2342 Arbetsmiljéutredningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arenden till Arbetsmiljéverket
(AV) diarief6rs i Platina.
2342 Protokoll — arbetsmiljé Bevaras Stratsys/ Uppriittas i Stratsys.
Server Giller érliga arbetsmiljéronder.
2.3.4.2 Protokoll — arbetsmilj6 Systematisk Bevaras Hos ansvarig chef Avser férdjupade
férvaring? arbetsmiljéronder,
skyddsronder, etc.
2342 Protokoll — arbetsmilj6 Systematisk Bevaras IChemistry Upprittas i IChemistry
férvaring
2.3.4.2 Riskbedémning av arbetsmiljon Systematisk 2ar Hos ansvarig chef
vid verksamhetsférindring férvaring

2.3.4.3 Driva méangfaldsarbete

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

2.3.4 Hantera krisstéd

2.3.4.4 Krishantering — Bevaras Asynja Uppdraget hanteras av
Individuellt krisstod upphandlade externa aktorer

som bevarar originalet. Ingér i
féretagshilsovirdsjournal.
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Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
2.3 Personal
Foretagshilsovard erbjuds av en extern leverantér som erbjuder stod pa alla
Process organisationsnivier for savil frimjande, férebyggande och rehabiliterande dtgirder.
2.3.5 Personalhilsa Medicinska kontroller i arbetslivet 4r exempel pad en sidan férebyggande dtgird.
2.3.5.1 Bedriva friskvard
2.3.5.2 Utféra medicinska kontroller Enligt arbetsmiljélagen ska arbetsgivaren vidta alla dtgirder som behévs for att
2353 Ge vard iﬁ%frebygga att meda.?stare utséitt;aﬁjr ohé:ssi CH?I‘ 1i)lycl?sfﬁlll. (?Enom ;ttktI afl(l)kusera pa det
2 3.5 4 Hantera tillbud ram}ande. arbetsmi ]o'arbfetet behaller oc Orstirker vi den sikra och hallbart '
hilsofrimjande organisationen med friska medarbetare. Grunden f6r det frimjande
2.3.5.5 Hantera arbetsskada

. N betsmiljéarbetet dr att skapa en inkluderande och trygg social arbetsmilj6é genom
2.3.5. ra ar 1 r iliteri o ’
3.5.6 Hantera a betsanpassn ng och rehabilite ng anpassad organisation, ledarskap och medarbetarskap.

Det viktigaste verktyget for att férebygga risker dr att analysera, riskbedéma och gora
atgirder som forebygger att tillbud eller arbetsskador intriffar igen. Férebyggande
riskhantering dr lika viktigt dven infor forandringar i verksamheten som kan paverka

medarbetares arbetsmiljo.

Med hjilp av en samlad dokumentation av tillbud och arbetsskador frin verksamheten,
kan trender och bakomliggande orsaker till de o6nskade hindelserna utlisas och bidra
till att limpliga frimjande och férebyggande arbetsmiljéatgirder gors for att férhindra
nya skador eller att ohilsa uppstar igen.

Arbetsanpassning och rehabilitering pa individniva ér en annan viktig del i det
forebyggande och atgirdande arbetsmiljdarbetet.
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ | Informationens | Anmirkning

beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkef}{ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,

Kod Handlingstyp Systemforvaring | cler ; System uppgifter Uity m m)

(systematisk lforn'lat' for Ja/Nej
forvaring) langsiktigt
bevarande

2.3.5.1 Bedriva friskvard

2.3.5.1 Avtal om féretagshilsovird Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av
upphandlade externa aktorer.

2.3.5.1 Gratifikation — erhéllen giva Bevaras Server Uppdraget hanteras av GAS.

Winlas
2.3.5.1 Utmirkelse — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nomineringar,
drets medarbetare sammanstillning av s6kande,

tidplan och stadgar bevaras i
irendeakt 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 tjidnster utfors
dock inom RH)
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2.3.5.3 Ge vird
2353 Avtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppdraget hanteras av
upphandlade externa aktoret.
(Vissa utvalda tjdnster utfors
dock inom RH)
2.3.5.4 Hantera tillbud
2.3.5.4 Anmilan av tillbud Registreras i Bevaras Stella Ja Anmilan sker direkt i region-
systemstod gemensamt datorstod.
2354 Tillbud — anmilan till Central Registreras i Bevaras Anmilan sker direkt i region-
samverkansgrupp systemstod gemensamt datorstod.
2.3.54 Handlingsplan — Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
Central samverkansgrupp
2.3.5.4 Handlingsplan - individdrende Systematisk Bevaras Stella Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.4 Tillbudsrapporter Systematisk Bevaras Stella Ja Inklusive digital anmailan till
férvaring i och kvitto pa anmilan till
systemstod Forsikringkassan och
Arbetsmiljoverket enligt
rutin/lagstiftning.
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2.3.54 Sammanstillning Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Regionévergripande
sammanstillningar till
arbetsgivarens uppfoljning.
Till exempel sammanstillning
over arbetsskador och tillbud —
forrapport till samverkans-
gruppet.

2.3.5.5 Hantera arbetsskada

2.3.5.5 Arbetsskadeanmilan som Systematisk Bevaras Stella Ja Forvaras tillsammans med

foranleder dtgird forvaring i utredningsdokumentation,
systemstod likarintyg, beslut om
skadeersittning, ansékan om
ersittning m m.
2.3.5.5 Arbetsskadeanmilan som inte Systematisk Bevaras Stella Ja Forvaras tillsammans med
foranleder dtgard forvaring i utredningsdokumentation,
systemstod m m.
2.3.5.5 Arbetsanpassning Systematisk Bevaras Adato Ja Dokumentation av behov och
férvaring i eventuella dtgirder
systemstod
2.3.5.6 Hantera arbetsanpassning och rehabilitering
2.3.5.6 Rehabiliteringsutredningar Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring i
systemstod
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2.3.5.6 Rehabjournal Systematisk Bevaras Adato Ja OSL kap 39 § 1. Lopande
forvaring i anteckningar. Uppgifter
systemstod dokumenteras i verksamhets-
systemet Adato.
Overenskommelser/avtal samt
Ovriga eventuella handlingar
ska slutférvaras i personal-
akten.
2.3.5.6 Anteckningar Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.6 Arbetstérmigebeddmning Systematisk Bevaras Adato Ja Utfors av extern leverantor av
forvaring i foretagshilsovard.
systemstod
2.3.5.6 Handlingsplan Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring i
systemstod
2.3.5.6 Kompletterande likarintyg Systematisk Bevaras Adato Ja
férvaring
2.3.5.6 Motesanteckningar om Systematisk Bevaras Adato Ja
rehabilitering férvaring
2.3.5.6 Utlatande, foretagshilsovard Systematisk Bevaras Adato Ja Utfors av extern leverantor av
férvaring foretagshilsovard.
Undertecknat original férvaras
dir.
2.3.5.6 Utredning — Systematisk Bevaras Adato Ja Gller savil for att férebygga
Anpassningsatgirder forvaring eventuell sjukskrivning vid t.ex
funktionsnedsittning, som for
hillbar dterging i arbete.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
2.3 Personal

S For den gemensamma administrativa stodfunktionen inom omradet
rocess

personal- och 16neadministration, svarar Lone- och personalservice i

2.3.6 Personal Gemensam administrativ service (GAS). (Se tjanstekatalog Personal- och
2.3.6.1 Beriakna och betala ut 16n

I l6neadministration, rekrytering)
2.3.6.2 Hantera personalforsikring
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Process- Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkefh.ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller ) System uppgifter i m m)
(systematisk lforlpaf for Ja/Nej
férvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.6 PA
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n
2.3.0.1 Lonebeslut Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.6.1 Likarvard - kvitton Systematisk 7 ar E-tjinst/Personec Forvaras hos Loneservice,
forvaring GAS.
2.3.6.1 Friskvird — kvitton Systematisk 7 ar E-tjinst/Personec Foérvaras hos Loneservice,
férvaring GAS.
2.3.0.1 Loéneunderlag Systematisk 2 ar Pirm Kan gallras efter 2 4r om
férvaring utbetalning skett via
l6nesystemet, annars 10 ar.
Avser till exempel tidsregi-
streringslistor, tim- och
manadsrapporter.
2.3.6.1 Likarintyg, sjukdom/vard av barn 2 ar Pirm OSL 39 kap 2 §
Avser kopia om sdadan tas
emot. Forvaras pa
férvaltningarna. Originalet
finns hos Forsikringskassan.
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2.3.6.1 Utdata for skatteredovisning
2.3.6.1 Utdata f6r kontrolluppgifter Har ersatts av AGI, individ-
uppgifter som laddas upp pa
Skatteverket varje méinad.
2.3.6.1 Ansokningar om ersittning for 10 ar Piarm for AMOS Kopia finns hos Loneservice,
kostnader fér arbetstagare med GAS sa linge beslutet giller.
omfattande korttids-frinvaro
2.3.6.1 Reserikningar, samt underlag och | Systematisk 7 ar* Pirm/server/Personec Verifikation.
utligg férvaring (For reserdkningar som ska
(*I EU-projekt kan annan gallrings- redovisas inom EU-projekt,
frist gilla. Bevaras/gallras enligt maste hinvisning till aktuellt
gillande EU-regler) projekt finnas. Original sinds
till GAS. Kopia i drendeakt i
diariet.)
Reserikningar med bilagor,
hanteras digitalt i Personec.
2.3.6.1 Lonestatistik per 1 november Diariefors Bevaras Arendeakt/server/
Personec
2.3.6.1 Arvodesblanketter 7 ar Arvodesblanketter f6r politiker
sands till Loneservice, GAS,
som registrerar i Personec.
Nirvarolista finns i protokoll.
(Se 1.1.1.5)
2.3.6.1 Ledighetsansokan Systematisk Bevaras Setvet/Personec Registreras i systemstodet.
Forvaring i
systemstod
2.3.6.1 Beslut ledigheter Systematisk Bevaras Server/Personec Registreras i systemstodet.
forvaring i
systemstod
2.3.6.1 Arbetstidsutvirdering Systematisk Bevaras Server/Personec
Forvaring i
systemstod
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2.3.0.1 Begiran om utdkad syssel- Systematisk Bevaras Personalakt
sdttningsgrad forvaring i
systemstod
2.3.6.1 Opvertids-/ mertidsrapporter Systematisk Bevaras Personec
forvaring i
systemstod
2.3.6.1 Flextidsavtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Utgor bilaga till forhandlings-
protokoll.
2.3.6.1 Justering av 16n utanfor revision | Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring i
systemstod
2.3.6.1 Beslut fran Skatteverket Systematisk 10 ar T ex jimkningsbeslut. Férvaras
fovaring hos Loneservice, GAS.
2.3.6.1 Undetrlag pa manuell skatt Systematisk 2 ar Underlag som bekriftar att den
férvaring registrerade har efterfrigat ett
hégre skatteavdrag pa sin 16n.
2.3.6.1 Underlag for ersittning till Systematisk 7 ar T ex gode min och
uppdragsgivare férvaring kontaktpersoner. Férvaras hos
Loneservice, GAS.
2.3.6.1 Beslut om utmitning pa 16n Systematisk 10 ar Frin Kronofogdemyndigheten.
férvaring Forvaras hos Loneservice,
GAS.
2.3.6.2 Hantera personalférsikring
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér HR och personal i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.3 Personal

Beskrivning

Process

2.3.7 Personalsociala aktiviteter
2.3.7.1 Genomfé6ra personalsociala atgirder

2.3.8 Ovriga personalitgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor
2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder
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Process- Process Registrering Medium for | Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkefh.ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller ) System uppgifter i m m)

(systematisk lforlpaf fér Ja/Nej

forvaring) lingsiktigt

bevarande

2.3.7 Personalsociala atgirder
2.3.7.1 Genomfora personalsociala atgirder
2.3.7.1 Beslut om personalférmaner Diarieférs Bevaras Arendeakt
2.3.8 Ovriga personalatgirder
2.3.8.1 Hantera bisysslor
2.3.8.1 Overenskommelse om bisyssla Bevaras Hanteras enligt gillande rutin.
2.3.8.1 Férbud mot bisyssla Systematisk Bevaras Personalakt

férvaring
2.3.8.1 Avtal om distansarbete Systematisk Bevaras Personalakt

forvaring
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2.3.8.2 Hantera disciplinatgirder

2.3.8.2 Underrittelse Systematisk Bevaras Systemstod Novi
forvaring

2.3.8.2 Varning Systematisk Bevaras Systemstod Novi
férvaring

2.3.8.2 Avsked Systematisk Bevaras Systemstéd Novi
férvaring

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

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.3 Personal

Process

2.3.9 Upphoérande av anstillning

2.3.9.1 Hantera egen uppsagning

2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivaren

2.3.9.3 Hantera upphorande av tidsbegrinsad anstillning
2.3.9.4 Hantera tjanstepension

2.3.9.5 Hantera avtalspension

2.3.9.6 Hantera fortsatt ritt till 69 ar

2.3.9.7 Hantera dodsfall

2.3.9.8 Hantera LLAS
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Process- Process Registrering Medium fér | Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- | sékerhets- (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systemforvaring | cller ; System uppgifter i m m)
(systematisk l'jorn'lat' f6r Ja/Nej
forvaring) langsiktigt
bevarande
2.3.9 Upphorande av anstillning
2.3.9.1 Hantera egen uppsigning
2.3.9.1 Uppsigningsblankett Systematisk Bevaras Personalakt Se rutin for
férvaring personaladministration
2.3.9.1 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.9.1 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av 16neenheten, GAS.
férvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu
2.3.9.1 Checklista — avslutad anstillning Gallras efter 1 4r En kopia till medarbetaren.
Original kan gallras efter 1 ér.
2.3.9.2 Hantera uppsigning fran arbetsgivaren
23.9.2 Uppsigning — personliga skil, Systematisk Bevaras Personalakt Kopia
arbetsbrist férvaring
2392 Varselbesked till facklig Systematisk WinLas Kopia.
organisation férvaring Se dven 2.3.9.8.
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2392 Underrittelse till medarbetaren Systematisk Bevaras Personalakt Kopia
férvaring
2392 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
Forvaring
23.9.2 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av I6neenheten, GAS.
Foérvaring Sker digitalt pa
Arbetsgivarintyg.nu.
2.3.9.3 Hantera upphérande av tidsbegrinsad anstillning
2.3.9.3 Tjanstgoringsintyg/betyg Systematisk Bevaras Personalakt
férvaring
2.3.9.3 Arbetsgivarintyg Systematisk Bevaras Utfirdas av loneenheten, GAS.
férvaring 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.
ilderspension Upphandlad
pensionsadministration.
2394 Beslut om dlderspension Systematisk Bevaras Pensionsakt
frain KPA férvaring
2.3.9.4 Tjanstepension med valfti Systematisk Bevaras Pirm Avser alternativ KAP-KL.
placering férvaring
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Vid avslutad anstillning, liggs
handlingen till personalakt eller
pensionsakt.
2.3.9.5 Hantera avtalspension
2.3.9.5 Overenskommelse om Systematisk Bevaras Pensionsakt Kopia férvaras i
avtalspension till KPA férvaring pensionsakten.
2.3.9.5 Beslut om avtalspension Systematisk Bevaras Pensionsakt
frain KPA férvaring
2.3.9.6 Hantera ritt att fortsitta till 69 ar
2.3.9.7 Hantera dodsfall
2.3.9.7 Rutin — Dédsfall medarbetare Bevaras
2.3.9.7 Dédsfallsanmilan till KPA- Systematisk Bevaras Personalakt/ TGL och efterlevandepension.
Livforsikring férvaring Pensionsakt
2.3.9.7 Arbetsgivarintyg till KPA Systematisk Bevaras Personalakt/
Foérvaring Pensionsakt
2.3.9.7 Daédsfallsintyg med slaktutredning | Systematisk Bevaras Personalakt/
férvaring Pensionsakt
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2.3.9.7

Sammanstillning frain KPA

Systematisk
férvaring

Bevaras

Personalakt/
Pensionsakt

2.3.9.8

Hantera LAS

2.3.9.8

Underrattelse

WinlLas

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

2.3.9.8

Varsel —
avslut av anstillning

Bevaras

WinlLas

Till medarbetare och
arbetsgivar-organisation.
Undetlag upprittas i WinLas.
Underlaget sinds till ber6rd
chef och HR-funktion
forvaltning.

2.3.9.8

Varsel —
¢j avslut av anstillning

2 ar

Winlas

Till medarbetare och
arbetsgivar-organisation.
Undetlag upprittas i WinLas.
Undetlaget sinds till ber6rd
chef och HR-funktion
férvaltning.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland For forvaltningar i Region Halland regleras ekonomihanteringen av lagen
om kommunal bokféring och redovisning (SES 2018:597) (LKBR).

Process Bolag och stiftelser styrs av bokforingslagen (1999:1078) (BFL). I dessa
lagar finns bestimmelser om l6pande bokforing, arsbokslut och andra

2.4.1 Redovisning ekonomiska processer.

2.4.1.1 Hantera kundfakturor

2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor Bokféring sker i Region Hallands gemensamma ekonomisystem

2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer Agresso.

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

Budgetens handlingar ingar 1 process 7.2.4 Mal och resursplanering.
Ekonomisk statistik ingar i process 17.7.5 Redovisning till myndighet.

Obs — ny retroaktiv gallringsregel*

Rikenskapshandlingar som ar upprittade fr o m ar 2020 och framait,
gallras 7 ar efter utgangen av det rikenskapsar som handlingen avser
(under forutsittning att dokumenthanteringsplanen anger gallringstid 7
ar for handlingen).

Rikenskapshandlingar med gallringsfrist om 10 ar som ar upprittade
t o m ar 2019, gallras 10 ar efter utgingen av det verksamhetsar som
handlingen avser.
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rocess- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
241 Redovisning
2411 Hantera kundfakturor
2.4.1.1 Kundregister Systematisk Bevaras Agresso Avser kundregister, kundnummer,
férvaring i fakturadatum, fakturanummer,
systemstod verifikationsnummer, forfallodatum,
bokféringsdatum, belopp
2.4.1.1 Kundreskontra Systematisk Bevaras Agresso Kundnamn, kundnummer, reskontratyp,
forvaring i fakturanummer, fakturadatum,
systemstod forfallodatum, verifikationsnummer,
bokféringsdatum, belopp
2.4.1.1 Kundreskontra, inbetalningar Systematisk 7 ar* Agresso Aterrapporteringar pé betalningar,
férvaring i bokféring utférda utbetalningar,
systemstod betalningspiminnelser, manuellt bokférda
inbetalningar, bokf6éring osdkra fordringar,
aterrapporteringar betalning fran inkasso,
rintefakturor, justeringar, makulering,
kreditering.
2.4.1.1 Kundfaktura (extern) underlag Systematisk 7 ar* Agresso Digital kundfaktura och kundreskontra
forvaring i arkiveras i Agresso
systemstod
24.1.1 Rapport redovisning daglig OCR | Systematisk 7 ar* Bank
forvaring i
systemstod
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2.4.1.1 Medgivandeblankett autogiro Systematisk Papper 7 ar* Pirm, nararkiv Ja Gallring kan ske 7 ér efter att autogirot
férvaring upphor att gilla, d.v.s. ndr avanmilan gérs
eller kunden avlider.
2.4.1.1 Filoverforing/integration mellan | Registreras i 7 ar* Agresso Information som f6rs 6ver for att mojliggora
forsystem/verksamhetssystem systemstod fakturering eller kontroll/avstimning av
fakturering och inbetalning,.
2.4.1.1 Virdereglering kundfordringar Systematisk Bevaras Agresso Avtal inkassoforetag
underlag fran inkassof6retag férvaring i
systemstod
2.4.1.1 Internfakturor Systematisk 7 ar* Agresso
férvaring i
systemstod
2.4.1.2 Hantera leverant6rsfakturor
2.4.1.2 Leverantorsregister Systematisk Bevaras Agresso Organisationsnummer, féretagskod,
forvaring i kundnummer, kundnamn
systemstod
2.4.1.2 Leverantorsreskontra Systematisk Bevaras Agresso Leverantérsnamn, kundnummer,
forvaring i reskontratyp, fakturanummer, fakturadatum,
systemstod forfallodatum, verifikationsnummer,
bokféringsdatum, belopp
2.4.1.2 Leverantorsreskontra Systematisk 7 ar *(OBS! se Agresso Bokféring, utférda betalningar, justeringar,
férvaring i anm.) kvittenser pa skapade filer till
systemstod betalningsinstitut, manuella utbetalningar till
betalningsinstitut, utbetalningsbekriftelser,
aterrapportering fran utférda betalningar.
OBS. Uppgifter som dr nédvindiga for att
uppfylla kraven i Mervardesskattelagen
(1994:200), Skatteforfarandelagen (2011:1244),
Skatteforfarandeforordningen (2011:1267) och
Lagen (2005:807) om erséittning for kommuner,
landsting, kommunalforbund och samordnings-
forbund (LEMK), behover finnas kvar
lingre. Se 2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer.
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2.4.1.2 Skannade leverantdrsfakturor 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 ar
tidigast gallras 10 skyldig att arkivera originalfakturorna. De far
ar efter dock forstoras redan efter tre ar (frin och
programperiodens med det fjirde dret efter utgingen av det
slut— se 2.4.1.4) kalenderar da rikenskapsaret avslutades) om
de 6verforts till ndgot annat material (t ex
clektroniska dokument) som arkiveras under
den dterstdende arkiveringstiden pa sju ar.
2.4.1.2 Leverantorsfakturor Bevaras/gallras Se dven 2.4.1.4
t6r EU-projekt enligt gillande
EU-regler, se
2.4.1.4
2.4.1.2 Underlag f6r utbetalningar Systematisk E-tjanst/Personec Lonefiler, kérjournaler, aterbetalningar,
férvaring overforingsuppdrag. Arkivering av alla
utbetalningsfiler sker digitalt, i nuldget gallras
de ¢j.
2412 Uppgifter och handlingar som inte | Registreras i 6 man Agresso Integration mellan fakturahanterings- och
utgdr rikenskapsinformation systemstod ckonomisystem (information om 6verforing
och mottagning).
2412 Betalningspaminnelser — Gallras vid
fran leverantorer inaktualitet
2.4.1.2 Avstimningslistor Gallras vid T ex underlag, sammanstillningar som
inaktualitet upprittas i samband med bokforing och
utbetalningar.
2.4.1.2 Korrespondens kring Gallras vid
leverantérsfakturor inaktualitet
2.4.1.2 Ej skannade leverantorsfakturor Systematisk 7 ar* Nirarkiv sedan Forvaras 1 Region Hallands egna lokaler eller
inklusive underlag forvaring slutarkiv i forhyrd depa
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2.4.1.3 Redovisa skattedeklarationer
2413 Ansokningar, beslut om frivillig Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ansokningar och beslut med underlag som
skattskyldighet styrker att kostnad férelegat och som utvisar
nir man paborjar uthyrning av lokal som
omfattas av frivillig skattskyldighet, t.ex.
kopia pa forsta avisering, inbetalning som
underlag f6r nir och om frivillig
skattskyldighet intriffat eller om det 4r
momsfri uthyrning eller hyresavtal.
2413 Handlingar som styrker Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Bevaras med avtalet.
avdragsritt avseende ingdende
moms vid fastighetskép och
forsiljning
2.4.1.3 Underlag for att fullgbra Diarieférs 17 ar Arendeakt/Platina Underlag f6r gjorda investeringar och
jamkningsskyldighet (vissa fall 20 ar — momsavdrag for fastigheter, ex huvudbok,
se kommentar) leverantérskopior anldggningen, kopior
kundfakturor, virdejusteringar vid
forsiljning av anlidggning etc.
2.4.1.3 Undetlag for att fullgbra Diarieférs 12 ar Arendeakt/Platina Undetlag f6r gjorda investeringar och
jamkningsskyldighet momsavdrag fér maskiner och inventarier,
t.ex. huvudbok, leverantérskopior
investeringen, kopior kundfakturor,
virdejusteringar vid forsiljning av
investeringsvaror etc..
2413 Momsdeklaration inklusive Systematisk 17 ar Skattekonto/parm Inlimnade rapporter, deklarationer med
underlag férvaring Nirarkiv underlag, kvittenser
2.4.1.3 Ansokningar, beslut, omprévning | Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm Fastigheter
och jimkning av moms forvaring
2.4.1.3 Fastighetsdeklaration Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm Kopior inlimnade deklarationer.
férvaring
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2413 Sirskild l6neskatt inklusive Systematisk 7 ar* Nirarkiv/pirm
underlag férvaring
2413 Deklaration killskatt och sociala | Systematisk 7 ar* Skattekonto/pirm
avgifter (arbetsgivaravgifter och férvaring Nirarkiv
avdragen skatt) inklusive underlag
2.4.14 Bokféra och redovisa
2414 Grundboksposter Systematisk Bevaras Agresso Organisationsnummer, féretagskod,
Huvudboksposter férvaring i ekonomisystem vetifikationsdatumkund-/leverantors-
systemstod nummer, bokféringsdatum,
verifikationsserie, verifikationsrad,
verifikationstyp, kontonummer, belopp,
kostnadsstille, fastighet, verksamhet,
projekt, period/4r, arets ingdende balanser,
arets utfall, samtliga direkta konterings-
dimensioner, ekonomimodell
2.4.1.4 Koder och koddelar enligt Systematisk Bevaras Agresso
ekonomimodell forvaring i ekonomisystem
systemstod
2.4.1.4 Kontoplan Systematisk Bevaras Agresso
férvaring i ekonomisystem
systemstod
2.4.1.4 Kontoutdrag Pg-Bg, Systematisk 7 ar* Bank PlusGirots e-arkiv
sammanstillning Agresso férvaring Agresso
2.4.1.4 EU-projekt Diarieférs 10 ar efter Arendeakt/Platina Ja Original ska finnas i projektigarens arkiv
Ansokan programtidens (t.ex. Agresso). I vissa program dr kopior
Beslut slut/projektets inte godkdnda som underlag vid en EU-
Ansokan om utbetalning slut revision. Det kan innebira att det 4r den
Fakturor elektroniska fakturan i Agresso som riknas
som original och dirmed behover kunna
bevaras fram till dess att den ska gallras.
Handlingar med personuppgifter, sekretess i
Platina och gallras i TEAMS.
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2414 Redovisning kassor, betal- Systematisk 7 ar* Pirm/nirarkiv Kyvitton som bifogas faktura f6r skanning
terminaler, kvitton, kvittenser férvaring forvaras enligt avtal med skanningspartner
(84E)
2.4.1.4 Forteckning beslutsattestanter Diarieférs Bevaras Diatieakt/Platina Enligt beslutad delegationsordning
2414 Balansspecifikationer inkl underlag Bevaras Gemensam mappyta i Balansspecifikationer i PDF-format
UR2 och érsbokslut Teams
2.4.1.5 Uppf6ljning /Bokslut
2.4.1.5 Anvisningar till Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Dokument Anvisningar ekonomisk
bokslut/uppféljningar uppfoljning 202X
2.4.1.5 Underlag till bokslut (UR1, UR2 | Forvaras Bevaras Gemensam mappyta Underlag till rapporterna, bl.a. resultat- och
och drsredovisning) systematiskt Teams balansrikning,.
ordnat i
systemstod
2.4.1.5 Riskanalys Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut i RS i eget drende.
2.4.1.5 Internkontrollplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut i RS i eget drende.
2.4.1.5 Internkontrollplan med Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut 1 uppféljningsrapporten.
uppfoljning
2.4.1.5 Arsredovisning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar liggs till drendet.
2.4.1.5 Uppféljningsrapport 1 och 2 Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar ldggs till drendet.
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2.4.1.5 Manadsrapport, februari och Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ett utskrivet exemplar liggs till drendet.
oktober
2.4.1.6 Hantera kontantkassor och betalkort
2.4.1.6 Redovisningsunderlag, Systematisk Papper 7 ar* Pirm Papper
kontantkassor férvaring
2.4.1.6 Kyvittenser, reversaler, underlag, Systematisk Papper 7 ar* Piarm Papper
betalkortsterminaler férvaring
2.4.1.6 Kvitton, inkpskort Systematisk Papper 7 ar* Pirm/S4F Kvitton som bifogas faktura for skanning,
férvaring EU 10 ér efter férvaras enligt avtal med skanningspartner
programslut /S4F.
2.4.1.6 Ansokan om betalkort Systematisk Papper 3ar Kan gallras 3 ar efter att férbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.6 Forbindelser Systematisk Papper 3iar Kan gallras 3 ar efter att férbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.6 Andringsblankett Systematisk Papper 3iar Kan gallras 3 ar efter att férbindelsen
férvaring upphort att gilla.
2.4.1.7 Systemforvaltning Agresso
2.4.1.7 Behandlingshistorik och Bevaras Agresso Nédvindig dokumentation for att f6rsta de
systemdokumentation ekonomisystem enskilda posternas behandling och
overblicka bokforingskedjan/system
- beskrivningar
- samlingsplan
- redovisningsplan
- mallférstielsedokument
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2.4.1.7 Behérigheter Systematisk Bevaras Anvindare Agresso
forvaring i
systemstod
2.4.1.7 Systemloggar Systematisk 7 ar Agresso Forindringar i systemet sisom
forvaring i ekonomisystem verifikationsposter, kontoplan,
systemstod kontogrupper, begrepp, begreppsvirden,
konteringsregler
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ekonomi i Region Halland

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

Verksamhetsomride
2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Beskrivning

Process

2.4.2 Kapitalférvaltning

2.4.2.1 Hantera upplining/leasing
2.4.2.2 Hantera utlining

2.4.2.3 Hantera krav och fordringar
2.4.2.4 Hantera borgen

2425 -

2.4.2.6 Virdepapper
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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
forvaring cller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.2 Kapitalférvaltning
24.21 Hantera upplaning/leasing
2.4.2.1 Reverset/leasing Systematisk Digitalt 7 ar* Forvaras hos Forvaras hos upphandlad leverantdr enl.
férvaring upphandlad leverantér ramavtal.
enl. ramavtal *Gallras 7 ar efter avtalets utgang.
2.4.2.2 Hantera utlining
2.4.2.2 Reverser Diariefors Papper 7 ar* Arendeakt/Platina *Gallras 7 ar efter avtalets utging.
2.4.2.3 Hantera krav och fordringar
2.4.2.3 Betalningspaminnelser Bevaras och Inkassoforetagets Avtal med inkassoforetag.
gallras av server
inkassof6retaget
2.4.2.3 Inkassodrenden Bevaras och Inkassoforetagets Avtal med inkassoforetag.
gallras av server
inkassoféretaget
174

Version 3.0 2024




\ Region Halland

Informationshanteringsplan

2.4.2.4 Hantera borgen
2.4.2.4 Borgensforbindelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Gallras 7 ar efter avtalets utgang.
2.4.2.5 _
2.4.2.6 Virdepapper
2.4.2.6 Virdepapper — Systematisk Papper 7 ar* Pirm Avser virdepapper. Hanteras dven av
Kontoutdrag bank forvaring bankerna.
2.4.2.6 Avrikningsnota Systematisk Papper 7 ar* Pirm Bokféringsmaterial. Hanteras dven av
férvaring bankerna.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ekonomi i Region Halland

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

Verksamhetsomride
2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.4 Ekonomi — giller 6vergripande i Region Halland

Beskrivning

Process

2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera statsbidrag
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag
2.4.3.3 Hantera 6vriga bidrag
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uPPgif.ter
forvaring eller Ja/Nej

Format for

langsiktigt

bevarande
2.4.3 Bidragshantering
24.3.1 Hantera statsbidrag
2.4.3.1 Anso6kan om statsbidrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Beslut om statsbidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Rekvisition av statsbidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.4.3.1 Rapportering Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Ligesrapporter, slutrapporter, ekonomiska

rapporter
2.4.3.2 Hantera EU-bidrag
2432 Ansokan om EU-bidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2432 Beslut om EU-bidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
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2.4.3.2 Rekvisition av EU-bidrag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej
2.43.2 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Lagesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
2.4.3.3 Hantera 6vriga bidrag
2433 Ansokan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
2.4.3.3 Beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
2.4.3.3 Rekvisition, projektansdkningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
2433 Rapportering Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja/Nej Lagesrapporter, slutrapporter, ekonomiska
rapporter
Interna och externa projektmedel 1.1.6.4
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ekonomi i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.4 Ekonomi

Beskrivning

Process

2.4.4 Stiftelser
2.4.4.1 Hantera stiftelser och donationer
2.4.4.2 Hantera stiftelser med egen styrelse

Region Halland forvaltar ett antal stiftelser (donationsfonder) som
arligen delar ut medel f6r bestimda dndamal. Stiftelserna beslutar om
utdelning en till tva ganger per ar.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.4.4 Stiftelser
2.4.41 Hantera stiftelser och donationer
2.4.4.1 Stiftelseurkund Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Andamal och bedémnings-
kriterier beslutas av donator.
2.4.4.1 Ansokan om fondmedel Forvaras Papper Se anmirkning Arkivbox Beviljade ans6kningar bevaras.
systematiskt Ovriga gallras 10 ar efter fattat
ordnat beslut. Originalen férvaras pa
Regionkontoret, férutom for
skolorna som forvaras dir.
Skannade PDF-kopior till
handlidggare kan gallras vid
inaktualitet.
2.4.4.1 Ansokan — bifall Forvaras Papper Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas av Regionstyrelsen.
systematiskt - se dven anmirkning Lista 6ver beviljade
ordnat ans6kningar upprittas och
bifogas protokollsutdraget till
akten.
Ansokningarna fér skolorna,
férvaras pa respektive skola.
2441 Undetrrittelse om beslut Gallras vid
inaktualitet
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2.4.4.1

In- och utbetalning av medel

Handldggs och foérvaras pa
Nordea.

2.4.4.1

Stiftelsedrsredovisning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sammanstalls av Nordea.
Ingar i Regionstyrelsens
arsredovisning.

2.4.4.2

Hantera stiftelser med egen styrelse

2442

Protokoll

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Bevaras

Pirm

Upprittas pa papper av
kvaliteten Svenskt arkiv 80.
Forvaras i diariet.

2.4.4.2

Stiftelseurkund

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Andamal och bedémnings-
kriterier beslutas av donator.

2.4.4.2

Ansokan om fondmedel

Forvaras
systematiskt
ordnat

Papper

Se anmirkning

Arkivbox

Beviljade ansékningar bevaras.
Ovriga gallras 10 ar efter fattat
beslut. Originalen férvaras pa
Regionkontoret. Skannade
PDF-kopior till handliggare
kan gallras vid inaktualitet.

2442

Ansokan om fondmedel - beslut

Diariefors

Papper

Bevaras

Arendeakt/Platina

Beslutas av stiftelsens styrelse.
Lista 6ver beviljade ansok-
ningar upprittas och bifogas
protokollsutdraget till akten.

2.4.4.2

Underrittelse om beslut

Gallras vid
inaktualitet

2.4.4.2

In- och utbetalning av medel

Handliggs och férvaras pa
Nordea.

2.4.4.2

Stiftelsedrsredovisning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sammanstalls av Nordea.
Ingar i Regionstyrelsens
drsredovisning.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér ekonomi i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: RS§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.4 Ekonomi - giller 6vergripande i Region Halland

Hiri dven handliggning av forsakringar.

Process

2.4.6 Inventarier och anldggningar
2.4.6.1 Inventarier och anliggningar
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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
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.4.6 Inventarier och anldggningar
2.4.6.1 Inventarier och anliggningar
2.4.6.1 Anlidggningsteskontra/anligenings| Systematisk Bevaras Agresso Nej Exempelvis foljande uppgifter om objekten
register férvaring bevaras:
Aktuellt rikenskapsir Kod fér anliggningen
Beskrivningstext Anldggningsgrupp
Avskrivning Avskrivningsmetod
Avskrivningsperiod Avskrivningsprocent
Anskaffningsdatum Livslingd
Anskaffningsvirde Anliggningssaldo
2.4.1.6 Avstimning, inventarieredovisning| Systematiska Papper 7 ar* Pirm Nej Avstimning av inventarier i reskontran mot
férvaring bokf6rt virde — delars- och drsbokslut.
Rapport vid drets slut ska inga i
bokslutsmaterial pa koncernniva.
2.4.6.1 Inventarieférteckning Systematisk Bevaras Agtresso Nej Forteckning 6ver stoldbegirlig utrustning
férvaring och inventarier.
2.4.6.1 Inventarier, mark, byggnader Systematisk Bevars Agtresso Nej Rapport vid arets slut ska inga i
Ackumulerat virde forvaring bokslutsmaterial pa koncernniva.
2.4.6.1 Forsikringsirenden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Anmilningar till férsikringsbolag.
Diarieférs lokalt pa ansvarig férvaltning,
2.4.6.1 Forsikringsbrev Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Samtliga férsdkringsbrev for respektive ar
bevaras i Platina.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berér upphandling i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.5 Ink6p och upphandling

Beskrivning

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

Process

2.5.1 Inko6p och upphandling

2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver direktupphandlingsgrins

2.5.1.2 Hantera upphandling mellan 100 000 och direktupphandlings-
grans

2.5.1.3 Hantera direktupphandling under 100 000 kr

2.5.1.4 Reklamera

2.5.1.5 Hantera 6verprovningar

Vid inledning av en upphandling himtas ett diarienummer frin Platina.
Vid hindelse av en eventuell 6verprovning hiamtas ett #ys diarienummer
fran Platina.

Informationshanteringsplanen f6r Regionupphandling Halland giller
regiondvergripande.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- (Hantering, lagrum, personuppgifter, m m)
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uPPgif.ter
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.5.1 Ink6p och upphandling — giller regionovergripande i Region Hallands verksamheter
2.5.1.1 Hantera upphandling 6ver direktupphandlingsgrins
2.5.1.1 Ink6ps och upphandlings-policy Bevaras Beslutas 1 Regionfullmaktige (se 1.2.2.1)
1. Upphandlingsdokument (varje dokument som en upphandlande myndighet anviinder fér att beskriva eller faststilla innehallet i upphandlingen)
2.5.1.1 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet.
Fullmakt till annan upphandlande myndighet
att upphandla 4t RH.
2.5.1.1 Annons Registreras i Bevaras Upphandlingsstod-
systemstod system
2.5.1.1 Upphandlingsdokument Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- (Tidigare benimnt férfragningsunderlag)
systemstod system Inklusive bilagor
2.5.1.1 Fortydligande/komplettering av Registreras i Bevaras Upphandlingsst6d- Inkommer via upphandlingsstédsystem.
upphandlingsdokument systemstod system
2.5.1.1 Frigor och svar Registreras i Bevaras Upphandlingsstod- Inkommer via upphandlingsstodsystem.
systemstod system
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2. Anbud
2.5.1.1 Anbud Registreras i Bevaras Upphandlingsstod- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
kap 3 §).
3. Utvirdera anbud
2.5.1.1 Anbudséppningsprotokoll Registreras i Bevaras Upphandlingsstéd- Absolut sekretess rader till dess
systemstod system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
kap 3 §).
2511 Notarius Publicus — protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I de fall protokoll frin Notarius Publicus
férekommer nir anbud inte kan skiljas ét.
2511 Utvirderingsprotokoll Se anmirkning Ingér i upphandlingsrapporten. Kan dven
ingd i tilldelningsbeslutet.
2.5.1.1 Anbud — ¢j antagna Registreras i Gallras 5 ar efter Upphandlingsst6d- Absolut sekretess rader till dess
systemstod beslut system tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
kap 3 §).
4. Tilldelning
2.5.1.1 Tilldelningsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Absolut sekretess rader till dess
Upphandlingsstod- tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19
system kap 3 §).
2.5.1.1 Upphandlingsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Beslut och underrittelse om Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Underrittelse om att avbryta.
avbruten upphandling Registreras i Upphandlingsst6d-
systemstod system
5. Teckna och férvalta upphandlingsavtal
2511 Avtal/kontrakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Huvudavtal exklusive bilagor.
Upphandlingsst6d- Blir offentlig handling efter expediering.
system Taktta sekretess OSL 31 kap 16 §.
2511 Tilligg eller dndring av avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Blir offentlig handling efter expediering.
Taktta sekretess OSL 31 kap 16 §.
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2511 Avtalsforlingningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Limnas i original till diariet.
Upphandlingsstod- Blir offentlig handling efter expediering.
system

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

inaktualitet

2.5.1.2 Hantera upphandling mellan 100 000 kr och direktupphandlingsgrins

2.5.1.2 Ink6ps- och upphandlings-policy Bevaras Beslutas 1 Regionfullmaktige (se 1.2.2.1)

2.5.1.2 Upphandlingsdokument Registreras i Bevaras Systemstod (Tidigare benimnt férfragningsunderlag)

systemstod direktupphandling Inklusive bilagor.
Om systemstod ej anvinds ska diarieféring i
Platina ske pa respektive forvaltning.
2.5.1.2 Blankett f6r direktuppupphandling| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Aven bilagor.
om systemstod ej anvinds Upphandlingar 6ver 100 000 kr ska
dokumenteras.
25.1.2 Meddelande till anbudsgivare Registreras i Bevaras Systemstod
systemstod direktupphandling
2.5.1.2 Bestillning Registreras i Bevaras Systemstod
systemstod direktupphandling

2.5.1.3 Hantera direktupphandling under 100 000 kr

2.5.1.3 Ink6ps- och upphandlingspolicy Bevaras Beslutas i Regionfullmiktige (se 1.2.2.1)

2.5.13 Ej antagna offerter Systematisk 5iér Handldggande enhet

férvaring
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251.3 Bestillning Registreras i Bevaras Agtesso/Sesam I férekommande fall dd Region Hallands
systemstod systemstdd anvinds.

2.5.14 Reklamera
25.1.4 Reklamationer Gallras 10 ar efter | Platina avvikelsesystem

att avtalet har samt e-tjdnst

upphort
2.5.1.5 Hantera 6verprovningar (hinvisa och relatera till upphandlingsirende)
2.5.1.1 Foreliggande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Fullmakt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2511 Underrittelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Dom/beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.5.1.1 Skadestandskrav/tvist Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér fastighetsforvaltning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.6 Lokalférs6rjning och fastighetsunderhall

Beskrivning

Process

2.6.1 Anskaffning

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

2.6.1.3 Kopa fastighet, byggnad eller lokal
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Forvaringsplats/ GDPR/ Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diatiefors for Gallras Systemstod Person- sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande uppgifter W sernibarg personuppgifter, m m)
forvaring eller Ja/Nej 1]2 ;(I)ft:: sekretess
Format for K3 = Extern sekretess
lingsiktigt K4 = Hemlig
bevarande
2.6.1 Anskaffning
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal
2.6.1.1 Lokalresursplan/ Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
Lokalférsorjningsplan
Projektets initiering
2.6.1.1 Lokalbehovsblankett Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Finns tva varianter —
en for enklare drenden
och en for mer
omfattande projekt.
2.6.1.1 Forstudieanalys Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Behovsanalys, utredning/
forv aring (T ills ett dokumenthanterings- férstudieanalys.
stod ér pd plats) (Analyserna innehaller
flera handlingar och
riknas som ett
dokument.)
2.6.1.1 Projektforslag /Forstudierapport | Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Projektforslaget diatiefors
i Platina med en notering
om projektets nummer.
Ovriga handlingar halls
samman i mapp pa filyta
G
Betriffande utrustnings-
planering, se punkt 2.7.
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2.6.1.1 Behovsanalys Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1
forv aring (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Lokalprogram Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Arbetsmaterial och
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- databas finns i PTS
stdd dr pa plats) (Program for teknisk
standard). Beslutat och
godkint lokalprogram
liges pa filyta G:
2.6.1.1 Kostnadsberikning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Inklusive kalkylunderlag.
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- Se for 6vrigt kommentar
stod r pa plats) under Pryjeftfirsiag.
2.6.1.1 Finansieringsplan Systematisk Databas Bevaras Faciliate Nej K1 Se kommentar under
férvaring Projektforsiag.
2.6.1.1 Tidplan Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Se kommentar under
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- Projektforsiag.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Anslag Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Se kommentar under
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- Projektforsiag.
stéd dr pad plats)
2.6.1.1 Bestillningar Systematisk Databas Bevaras Faciliate Nej K1
férvaring
Projektdokumentation (genomférande)
2.6.1.1 Beslut om genomférande Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Originalet diariefors i
Platina under region-
styrelsens diarium. Kan
omfatta beslut av
regionstyrelsen eller
delegationsbeslut av
ansvarig chef. Ovriga
handlingar halls samman
pa filyta G.
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2.6.1.1 Organisationsplan Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Bevaras pa filyta G:
forv aring (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Program-/forslagshandling Diarief6rs PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Forstudie dr initiering
2.6.1.1 Rumsfunktionsprogram (RFP) Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Arbetsmaterial och
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- databas finns i PTS
stéd dr pa plats) (Program for teknisk

standard). Beslutat och
godkint rumsfunktions-
program fOrvaras pa filyta

G
2.6.1.1 Bestillningar i projektet. Systematisk Databas Bevaras Faciliate Nej K1 Via Faciliate
férvaring
2.6.1.1 Remissvar angdende Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
programhandling
2.6.1.1 Protokoll Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Avser projektlednings-
forv aring (T ills ett dokumenthanterings- grupp, arbetsgrupper,
stod ér pd plats) byggsammantriden eller
bygetriffar.
2.6.1.1 Arbetsmiljoplan Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1
forv aring (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Projektbeskrivning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Miljéplan, rivningsplan
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- m.fl.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Bygglovshandlingar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Bygglovshandlingar,

ansokningar, beslut - Bygg
eller rivningsanmalan.
Avser ny- och
ombyggnader, underhall
av lokaler samt rivning.
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2.6.1.1 Skrivelser/korrespondens med Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 T ex byggnadsnimnd,
myndigheter. brandmyndighet. Ovriga
kontakter med myndig-
heter under projektets
genomférande. Galler
aven mejlkorrespondens
av betydelse.
2.6.1.1 Korrespondens ang. projektet Systematisk PDF/A 10 ar efter Filyta G: Efter K1
férvaring garantitidens (Tills ett dokumenthanterings- | bedém-
utging stéd dr pa plats) ning
2.6.1.1 Entreprendrernas arbetsplanering | Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 10 ar efter det
forv aring (Ti]ls ett dokumenthanterings- att projektet har avslutats.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Entreprendrernas dagbocker Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 10 ar efter det
forv aring (Ti]ls ett dokumenthanterings- att projektet har avslutats.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Kontrollrapporter fran externa Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 10 ar efter det
kontrollanter férvaring (Tills ett dokumenthanterings- att projektet har avslutats.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Arbetstagarintyg vid Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K1
bygglovspliktiga proj ekt forv aring (T ills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Tillginglighetsbeskrivning i Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K1
samband med bygglov forvaring (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Dokumentation ang. teknisk Systematisk PDF/A Gallras vid Program f6r teknisk Nej K1 T.ex. kravstillning
standard (PTS) férvaring inaktualitet standard (PTS, Databas) (byggnader, tekniska
installationer m.m.).
Handlingarna himtas frin
PTS, redigeras och laddas
upp pa nytt.
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Projektdokumentation (avslutning)
2.6.1.1 Slutbevis frin byggnadsnimnd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina K1 Halls samman i en
projektakt. Platina och
filyta G:
2.6.1.1 Ritningsmaterial Systematisk Bevaras FM Access Nej K2* Arbetsmaterial (titningar/
férvaring liknande beskrivningar)
hanteras i projektet. Vid
projektavslut skickas
underlag till FM Services
som kontrollerar och
ajourhiller byggnads-
information i FM Access.
2.6.1.1 Underlag for drift och Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
underhéllsinstruktioner férvaring inaktualitet (Tills ett dokumenthanterings-
(DU-instruktioner) stod dr pa plats)
2.6.1.1 Protokoll Systematisk PDF/A 10 ar Filyta G: Nej K1 Avser garantibesiktning.
férvaring (T ills ett dokumenthanterings- Bevaras i 10 4r efter det
stod dr pd plats) att projektet har avslutats.
2.6.1.1 Anteckningar frin kvalitetsronder | Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K1 Bevaras i 2 dr efter att
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- projektet har avslutats.
stéd dr pa plats)
2.6.1.1 Skrivelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Tjansteskrivelse
2.6.1.1 Rapporter Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.1 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med upphand-
lingar bor liggas i
upphandlingsirendet.)
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2.6.1.1 Uppféljningsenkit Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K1 Angaende om
férvaring inaktualitet (Tills ett dokumenthanterings- verksamheten ir n6jd
stdd dr pa plats) med lokalens funktion,
om den uppfyllde deras
behov.
2.6.1.1 Garantihandlingar Systematisk PDF/A *Gallras vid Filyta G: Nej K1 Beskrivning av
férvaring inaktualitet samt Facilitate garantidtaganden for
varor eller tjanster lagras
(Tills ett dokumenthanterings- pa filyta G.
stdd dr pd plats) Informationen registreras
i fastighetssystemet
Faciliate. * Dokumenten
kan gallras efter garanti-
tidens utging.
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal
2.6.1.2 Lokaltesursplan/ Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
Lokalférsorjningsplan
2.6.1.2 Forstudie Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.2 Lokalbehovsinventering Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.2 Skrivelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Tjinsteskrivelser
2.6.1.2 Rappotter Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.1.2 Delegationsbeslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
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2.6.1.2 Hyresavtal (externt inhyrt) Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Ja K2 Se for Svrigt
delegationsordningen.

2.6.1.3 Kopa fastighet, byggnad eller lokal

2.6.1.3 Lokalresursplan/Lokalférsorjning | Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1

splan

2.6.1.3 Forstudie Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1

2.6.1.3 Lokalbehovsinventering Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1

2.6.1.3 Skrivelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Tjansteskrivelser.

2.6.1.3 Rappottet Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1

2.6.1.3 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med
upphandlingar bor liggas
i upphandlingsirendet.)

2.6.1.3 Beslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér fastighetsforvaltning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.6 Lokalférs6rjning och fastighetsunderhall

Beskrivning

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 Skéta utemiljGer

2.6.2.4 Hantera myndighetskrav
2.6.2.5 Hantera egenkontrollprogram
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kommentar i

stéd dr pa plats)

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informatio | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- =g (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | sikerhets- | personuppgifter, m m)
forvaring eller Ja/Nej k}a_ss;urfg
Format fo6r E - ﬁf:;;n
langsiktigt sekretess
bevarande SKi;ti};tem
K4 = Hemlig
2.6.2 Drift och underhall
2.6.2.1 Drift och underhall av lokal
2.6.2.1 Avtal/6verenskommelser Diarieférs PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med upphand-
lingar bor liggas i
upphandlingsirendet.)
2.6.2.1 Underlag Drift- och Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2
underhallsinstruktioner férvaring (Tills ett dokumenthanterings-
(DU-instruktionet) stod dr pa plats)
Periodiskt underhall (férebyggande- och planerat underhall)
2.6.2.1 Planer Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K1 Driftsplan, underhallsplan,
férvaring inaktualitet (Tills ett dokumenthanterings- férvaltningsplan etc. (planer
stdd dr pd plats) har olika livslangd, gallras
dirfor vid inaktualitet.)
2.6.2.1 Besiktningsdokumentation Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Periodiskt aterkommande
férvaring inaktualitet* (Se | (Tills ett dokumenthanterings- besiktningar, kontroller,

provtagningar och intyg fér

anmarkningsfalt t.ex. hissar, skyddsrum,
et). jordfels-brytartester,
varmesystem, m.m.
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*Nir ny besiktning utférts
under forutsittning att alla
eventuella anmirkningar

atgirdats.)

2.6.2.1 Berikningsunderlag Systematisk PDF/A Bevaras* (Se Filyta G: Nej K1 Kalkyl, underlag etc.
forv aring kommentar i (Tills ett dokumenthanterings-
anmarkningsfilt | st6d dr pé plats) *Undantag fran bevarande
et). ir initiala berdknings-

underlag som ej har anvints
som grund for projektet/
finansieringen. De under-
lagen kan gallras.

Energi och media

2.6.2.1 Rapporter Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Statistik, uppféljning,
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- redovisning etc.
st6d dr pa plats)

2.6.2.2 Lokalvard

2.6.2.2 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2

2.6.2.3 Skéta utemiljéer

2.6.2.3 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 (Avtal som tecknas i
samband med upphand-
lingar bor liggas i
upphandlingsirendet.)
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2.6.2.4 Hantera myndighetskrav
2.6.2.4 Regelverk Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Lagar, férordningar och
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- foreskrifter
stéd dr pa plats)
2.6.2.4 Protokoll Systematiskt PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Besiktningsprotokoll,
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- injusteringsprotokoll,
stdd dr pa plats) moten
2.6.2.4 Rapporter Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 T.ex. arsrapport kéldmedie
forvaras (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.2.4 Deklarationer Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 T. ex. energideklaration
forvaras (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
2.6.2.4 Intyg Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Intyg pa dterkommande
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- kontroll, prov etc.
stéd dr pa plats)
2.6.2.4 Revisioner Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 T.ex. utdkad kontroll, prov
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- etc.
stéd dr pa plats)
2.6.2.4 Motesanteckningar Systematiskt | PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Frian méten, kontroller etc.
forvaras (Tills ett dokumenthanterings- om de anses vara av
stod dr pé plats) betydelse.
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2.6.2.5 Hantera egenkontrollprogram
2.6.25 Regelverk Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 Lagar, férordningar och
f6rvaring (Tills ett dokumenthanterings- foreskrifter
stéd dr pa plats)
2.6.2.5 Checklistor Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K1 T.ex. kontrollpunkter fér
férvaring (Tills ett dokumenthanterings- egenkontroll, fortlépande
stéd dr pa plats) tillsyn
2.6.2.5 Rapporter Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2
forvaring (Tills ett dokumenthanterings-
stod dr pa plats)
2.6.2.5 Riskinventering Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 T.ex. inventeringsunderlag
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- enligt AFS 2017:3
stéd dr pa plats)
2.6.2.5 Riskbed6mning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 T.ex. bedémningsunderlag
forvaring (Tills ett dokumenthanterings- enligt AFS 2017:3
stéd dr pa plats)
2.6.2.5 Motesanteckningar Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Frin méten, kontroller etc.
forvaring (Tills ett dokumenthanterings-
stéd dr pa plats)
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér fastighetsférvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning:

2.6 Lokalférs6rjning och fastighetsunderhall

5 I nuldget hanterar och diariefér Regionupphandling alla dokument som ér aktuella f6r
rocess

Regionfastigheters upphandlingar.
2.6.3 Avveckling

2.6.3.1 Forsilja byggnad eller lokal
2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal
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Process- Process Registrering | Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informatio | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- | nens (Hantering, lagrum, personuppgifter, m
Kod Handlingstyp Systematisk bevarand System uppgifter sikerhets- | m)
forvaring e Ja/Nej Kklassning
K1 = Oppen
cller K2 = Intern
Format sckretess
w K3 = Extern
for sekretess
lingsiktigt K4 = Hemlig
bevarande
2.6.3 Avveckling

2.6.3.1 Forsilja byggnad eller lokal

2.6.3.1 Beslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Originalet diarieférs hos
regionstyrelsen.

2.6.3.1 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2

2.6.3.2 Riva byggnad eller lokal

2.6.3.2 Beslut Diatiefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1 Originalet diarieférs hos
regionstyrelsen.
2.6.3.2 Myndighetsbeslut och Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
tillstaind
2.6.3.2 Avtal/6verenskommelser Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér fastighetsforvaltning i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.6 Lokalférs6rjning och fastighetsunderhall

Process

2.6.4 Uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad, bostad eller lokal
2.6.4.2 Saga upp hyresgist
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Process- Process Registrering | Medium for Bevaras/ Hantering/Tjanst GDPR/ | Informationens Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors bevarande Gallras Forvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk cller System uppgifter | klassning personuppgifter, m m)
forvaring Format f6r Ja/Nej K2 i skt
langsiktigt K3 = Extern sckretess
bevarande K4 =Hemlige
2.6.4 Uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad, bostad eller lokal
2.6.4.1 Internhyresavtal Systematisk | Databas Se Faciliate Nej K2 Kan gallras 3 ar efter
férvaring anmirkning avtalets utgang.
Gallras 3 ar efter
upphorande forutsatt att
hyresskuld ej kvarstir.
2.6.4.1 Hyresavtal — Diarieférs PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Se for Gvrigt
bygenad eller lokal delegationsordningen.
2.6.4.1 Delegationsbeslut Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K1
2.6.4.1 Hyresavtal/kontrakt | Diariefors PDF/A Gallras 3 4r | Arendeakt/Platina Ja K2 Avset personalbostadert.
bostad efter avslut Gallras 3 ar efter
upphérande forutsatt att
hyresskuld ej kvarstar. (Se
2.6.4.2 — vid uppsigning blir
ett nytt drende i Platina.)
2.6.4.1 Hyresavier — Systematisk Databas 7 ar Agresso Nej K2 Fakturor till hyresgister.
externa hyresgister forvaring Faciliate skickar en fil till
Agresso, men sjilva avierna
skrivs ut och skickas fran
Agresso, och sparas dir.
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2.6.4.1 Ersittningsansprik | Systematisk | PDF/A 7 &r Faciliate/ Nej K2 Avser t ex formulir/
pa hyresgister forvaring Agresso blanketter for ersittning
fran hyresgist gillande
borttappade nycklar,
flyttstdd m.m. (Ekonomisk
handling)
2.6.4.1 Nyckelkvittenser Systematisk PDF/A Gallras 2 4r | Filyta G: Ja K2 Giller uthyrning av
férvaring efter (Tills ett dokumenthanterings-stod ar pa personalbostider.
inaktualitet. | plats)
2.6.4.1 Hyresgastregister Systematisk | Databas/PDF/A | Gallras 10 | Databas Ja K2 Register i Faciliate
f('jrvaring ar efter att (Tills ett dokumenthanterings-stéd ar pa
kontraktet | plats)
har
upphort.
2.6.4.1 Hyresgistregister Systematisk PDF/A Gallras 2 ar | Filyta G: Ja K2 Gller personalbostider.
(Personalbostider) férvaring efter (Tills ett dokumenthanterings-stéd ar pa
inaktualitet. | plats)
2.6.4.1 Prislistor Systematisk | PDF /A Vid Faciliate/ Nej K1 Hyreskostnader
forvaring inaktualitet | Filyta Gt
(Tills ett dokumenthanterings-stod ar pa
plats)
2.6.4.2 Sidga upp hyresgist
2.6.4.2 Uppsigning Systematisk | PDF/A Se Arendeakt/Platina/Filyta G: Ja K2 Kan gallras 3 ar efter
hytresavtal/kontrakt - forvaring/ anmirkning | (Tills ett dokumenthanterings-stod dr pa uppsigning. (Se 2.6.4.1)
bostad Diariefors plats) Uppsigningar dir tvist
(Se férekommer ska diarieforas
kommentar) och bevaras.
2.64.2 Uppsigning Se 2.6.4.1 under hyresavtal
hyresavtal — for byggnad och lokal.
byggnad eller lokal
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér fastighetsforvaltning i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.7 Utrustningsforsorjning

Beskrivning

Om utrustningsuppdraget ingar 1 ett byggprojekt hanteras

Process

2.7.1 Utrustningsférsorjning

2.7.1.1 Anskaffa inventarier

2.7.1.2 Varda och underhilla inventarier
2.7.1.3 Avyttra eller kassera inventarier

dokumentationen tillsammans med projektet under punkt 2.6.

Om utrustningsuppdraget dr ett eget fristiende uppdrag hanteras
dokumentationen under denna punkt 2.7 Utrustningsforsorjning.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter Ella:s%pn:tg personuppgifter, m m)
forvaring eller Ja/Nej K2 = Intern sckretess
Format for K3 = Exterfn sekretess
lingsiktigt K4 = Hemligt
bevarande
2.7.1 Utrustningsforsorjning
2.7141 Anskaffa inventarier
2711 Offert Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Vid direktupphandling/
avrop. Ej antagna offerter
kan gallras efter 5 ar
2.7.1.1 Ordererkidnnande Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2
férvaring (Tills ett
dokumenthanterings-st6d dr
pa plats)
2.7.1.1 Beridkningar Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K2 I samband med ink&p av
férvaring (Tills ett utrustning
dokumenthanterings-st6d dr
pé plats)
2.7.1.1 Bestillning — ramavtal Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
2.7.1.1 Bestillning Systematisk PDF/A Bevaras Filyta G: Nej K2 Endast bestillningar som
forvaring (Tills ett hanteras av RFA. Avsiger
dokumenthanterings-stod dr best‘a‘.llnjngar som gots av
pé plats) verksamheten.
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2.7.1.1 Rekvisition Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K2 Om rekvisitionen stédjer en
férvaring 7 ar (Tills ett ekonomisk transaktion ska
dokumenthanterings-st6d dr den bevaras i 7 ar.
pa plats)
2.7.1.1 Rekvisition, kopia Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
forvaring inaktualitet (Tills ett
dokumenthanterings-stod ar
pa plats)
27.1.1 Korrespondens med leverantor Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ett
dokumenthanterings-stod ar
pa plats)
2.7.1.2 Varda och underhilla inventarier
2712 Offert Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2 Vid direktupphandling/
avrop. Ej antagna offerter
kan gallras efter 5 ér.
2.7.1.2 Bestallning Diariefors PDF/A Bevaras Arendeakt/Platina Nej K2
27.1.2 Rekvisition Systematisk PDF/A 2 ar Filyta G: Nej K2 Om rekvisitionen stodjer en
férvaring 7 ar (Tills ett ekonomisk transaktion ska
dokumenthanterings-stod ar den bevaras i 7 ar.
pa plats)
27.1.2 Rekvisition, kopia Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ett
dokumenthanterings-st6d dr
pé plats)
2.7.1.2 Korrespondens med leverantér Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2 Om korrespondensen anses
férvaring inaktualitet (Tills ett vara av sirskild betydelse
dokumenthanterings-st6d dr ska den bevaras.
pa plats)
2712 Inventarieférteckning Systematisk PDF/A Se anmirkning Filyta G: Nej K2 Forteckning 6ver stold-
forvaring (Tills ett begirlig utrustning och
dokumenthanterings-stod ar inventarier.
pi plats) Se 2.4.6.
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2712 Utrustningslistor Systematisk PDF/A Gallras vid Filyta G: Nej K2
férvaring inaktualitet (Tills ett
dokumenthanterings-stod ar
pa plats)
2.71.3 Avyttra eller kassera inventarier
2.7.1.3 Handlingar kring avyttra eller Systematisk PDF/A Se anmirkning Nej K1 Informationsvirderas for
kassera inventarier férvaring eventuell drendeaktligening.
Vid oklarheter foreslas
samrad med registrator.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér kris och sidkerhet i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.8 Kris och sikerhet

5 Region Halland har till uppgift att se till att organisationen ar vil rustad
for att klara en allvarlig hindelse, omfattande kris, stor olycka, katastrof,

2.8.1 Krisledning hojd beredskap och krig.
2.8.1.1 Utova intern krisledning

2.8.1.2 Utova beredskap
2.8.1.3 Sikerhetsskydd
2.8.1.4 Signalskydd

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

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

Regionstyrelsen ska utéva uppsikt 6ver 6vriga naimnder och bolags-
styrelser, faststilla regiongemensamma riktlinjer samt kontinuerligt folja
upp att ledningssystemet fyller sin funktion. Regionstyrelsen ansvarar f6r
overgripande samordning av sikerhetsarbetet for verksamheter i egen
regi. Namnder och bolagsstyrelser ska sikerstilla att sdkerhetsarbetet
sker inom ramen f6r arbetet med intern kontroll genom avvikelse-

hantering.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.8.1 Krisledning
2.8.1.1 Utéva intern krisledning
2.8.1.1 Krishanteringsplan Region Halland| Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i Regionfullmiktige
- policy och ingir i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region Halland
— policy
2.8.1.1 Krishanteringsplan i Regionhalland| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tillsammans med Gvrig
— riktlinjer offentlig information om det
regionala 6vergripande
krisberedskapsarbetet.
Se dven Ledningssystemet —
Kirishantering i Region Halland
- riktlinjer.
2.8.1.1 Krisplan — regional Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Se dven Ledningssystemet —
310.2 Krisplan regional.
2.8.1.1 Plan f6r katastrofmedicinsk Se Ledningssystemet — 310.2
beredskap Kirisplan regional.
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2.8.1.1

Kriskommunikationsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

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

2.8.1.1

Lokal krisplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Upprittas pd respektive
forvaltning.

2.8.1.1

Dagbocker,
intriffade handelser

Systematisk
férvaring

Bevaras

SharePoint

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

2.8.1.1

Hindelseanalyser

(Diariefors)

Se anmirkning

Upprittas av
sikerhetssamordnaren pa
uppdrag av bestéllaren.
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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2.8.1.1 Overenskommelser med Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sdrskild iakttagelse av sekretess
myndigheter utanfér Region och férvaring av handlingarna.
Hallands organisation angdende
gemensamma insatser i kris
2.8.1.2 Utéva beredskap
2.8.1.2 Krishanteringsplan for Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutas i Regionfullmiktige
Region Halland och ingir i diarieférda drenden,
alternativt i protokollsbilagor.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region Halland
— riktlinjer.
2.8.1.2 Krishanteringsplan i Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tillsammans med Gvrig
Region Halland - riktlinjer offentlig information om det
regionala 6vergripande
krisberedskapsarbetet.
Se dven Ledningssystemet —
Krishantering i Region
Halland, riktlinjer.
2.8.1.2 Krigsplacering Diarieférs Gallras H-PC OSL kap 15§ 2
fortlopande
2.8.1.2 Beredskapsavtal och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
overenskommelser
2.8.1.2 Region Hallands kriskommitté Systematisk Bevaras Pirm Redovisas under 7.7.4.7
(RKK) - beredskapsgrupp, férvaring Hantera sékerbets- och
anteckningar krishanteringsfragor
2.8.12 Tjansteskrivelser Systematisk Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel skrivelser till
férvaring stabschefsgruppen frin
beredskapshandliggaren.
2.8.1.2 Tjansteman i beredskap — Forvaras Bevaras Setrver TIB-dagbok. Kan innehalla
dagbok systematiskt sekretess. OSL kap 18 § 13,
kap 18 § 8.
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ordnat i
systemstod
2.8.1.2 Externa remisser, remissvar och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sikerhetsnivin kan bedomas
rapporter till m fran fall till fall.
2.8.1.2 Interna remisser, remissvar och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sakerhetsnivin kan bedomas
rapporter till m fran fall till fall.
2.8.1.3 Sikerhetsskydd
2.8.1.3 Sakerhetsskyddsanalys Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 15 § 2.
Hanteras enligt
sikerhetsskyddslagen
2.8.1.3 Sikerhetsskyddsplan Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 15 § 2.
2.8.1.3 Sikerhetsskyddsavtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Taktta sekretess
2.8.13 Skyddsobjektshandling Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
2.8.1.3 Medgivande av registerkontroll Diatiefors Bevaras H-PC
2.8.1.3 Framstillan om registerkontroll Diatiefors Bevaras H-PC
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2.8.1.3 Aterredovisning av framstillda Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 35 § 1.
registerkontroll

2.8.13 Utfall vid registerkontroll Diarieférs Bevaras H-PC Sekretess OSL kap 35 § 1.

2.8.1.3 Upphérande av registerkontroll Diarieférs Bevaras H-PC

2.8.14 Signalskydd

2.8.1.4 Signalskyddsplan 10 ar Sakerhetsskap Hanteras endast pa H-PC.
Bilagor sekretess enl OSL kap
15§ 2.

2.8.1.4 Beslut om férordnanden 10 ar Sakerhetsskdp Kan gallras 10 4r efter att
férordnandet har 16pt ut.

2.8.1.4 Namnteckningsprov 10 ar Sikerhetsskap Hanteras endast pi H-PC.
Kan gallras 10 ar efter att
férordnandet har 16pt ut.

2.8.1.4 Systemdokumentation Se anmirkning Sikerhetsskap Tillhor systemet. Hanteras
enligt tilldelande myndighets
beslut.

2.8.14 Métesanteckningar 5ar Sikerhetsskap

2.8.1.4 Foljesedlar for signalskyddsnycklar 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att

och signalskyddsmateriel perioden har I6pt ut.
2.8.1.4 Signalskyddsnycklar Gallras vid Sakerhetsskap
inaktualitet
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2.8.1.4 Kvittenser och forstéringsliggare 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att
perioden har 16pt ut.
2.8.1.4 Meddelande om misstinkt r6jd 10 ar Sakerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att
signalskyddsnyckel drendet 4r stingt.
2.8.1.4 Dokumentation vid intern 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter att
signalskyddsincident drendet dr stingt.
2.8.1.4 Materielinventering 10 ar Sikerhetsskap Kan gallras 10 ar efter utférd
inventering.
2.8.1.4 Protokoll frin internkontroll och 10 ar Sakerhetsskap Kan gallras 10 ar efter utférd
tillsyn internkontroll
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér kris och sidkerhet i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.8 Kris och sikerhet

Region Halland har till uppgift att genomfora risk- och sarbarhetsanalys

process med avseende extraordinira hindelser. Region Halland har dven en
2.8.2 Kris- och sikerhetsarbete skyldighet att bedriva ett sikerhets- och brandskyddsarbete, vilket bland
2.8.2.1 Bedriva systematiskt riskhanteringsarbete annat innefattar fysisk siakerhet, hot och vald och systematiskt brand-
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete skyddsarbete.

2.8.2.3 Hantera skalskydd
2.8.2.4 Hantera brandskydd
2.8.2.5 Hantera personsikerhet

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

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering
Diarieférs
Systematisk
férvaring

Medium
for
bevarande
eller

Format for
lingsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/Tjénst
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

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Lagkrav enl Lag (2006:544) om
kommuners och regioners drgarder
infor och vid extraordindra bandelser
i fredstid och hjd beredskap.
Rapporteras vart fjirde ar.
Beslutas av RSAU.

Sirskild iakttagelse av sekretess
och forvaring av handlingarna

(OSL kap 18 § 13).

2.8.2.1

Lokala riktlinjer f6r férebyggande
krisberedskapsarbete

Diariefors

Bevaras

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 for férebyggande
krisberedskapsarbete

Diariefors

Bevaras

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

Sdrskild iakttagelse av sekretess

och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
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2.8.2.1 Dokumentation gillande Diarieférs Bevaras USB-minne Sdrskild iakttagelse av sekretess
rapportering av Styrel och Styrgas och férvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.1 Atlig inrapportering av Till MSB, Socialstyrelsen och
krisberedskapsindikatorer Linsstyrelsen.
Lagkrav enl Lag (2006:544) om
kommuners och regioners atgdrder
infor och vid extraordindra bandelser
i fredstid och héjd beredskap.
Sirskild iakttagelse av sekretess
och forvaring av handlingarna
(OSL kap 18 § 13).
2.8.2.1 Revisioner inom sikerhetsomridet| Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
2.8.2.2 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
2.8.2.2 Checklista - brandskydd Systematisk 2 ar Lokalt i respektive Nej Forvaras digitalt eller i
férvaring verksamhet pappersformat i respektive
verksambhet.
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
Riddningstjansten.
2.8.2.2 Foreliggande Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Nej
2.8.2.2 Tillstdnd for att hantera Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej
brandfatlig vara
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2.8.2.2 Regionala rutiner f6r brandskydd | Forvaras Bevaras/ Systemstod Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i l6pande
systemstod

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

2.8.2.2 Lokala rutiner fér brandskydd Forvaras Bevaras/ Systemstod Nej Aktuella rutiner finns i
systematiskt Uppdateras ledningssystemet.
ordnat i I6pande
systemstod

2.8.2.3 Hantera skalskydd

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

2.8.2.3 Rutin byggnadstekniskt skalskydd | Forvatas Bevatas/ Systemstod/ Nej
systematiskt Uppdateras Ledningssystemet
ordnat i 16pande
systemstod

2.8.2.3 Fastighetsritningar med Forvaras Bevaras/ Pagar upphandling av Nej

information om skalskydd systematiskt Uppdateras digitalt ritningsarkiv
ordnat i 16pande vid
systemstod férindringar i
skalskyddet
2.8.2.3 Rutin tekniskt skalskydd, Forvaras Bevaras/ Ledningssystemet Nej
sdkerhetsteknik systematiskt Uppdateras arsvis
ordnat i
systemstod
2.8.2.3 Systemdokumentation, Forvaras Bevatas/ Pagir framtagande av | Nej SUA 2-niva
sikerhetssystem systematiskt Uppdateras vid system
ordnat i forindringar i
systemstod systemen
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2.8.2.3 Ritningsunderlag sdkerhetssystem | Forvaras Bevatas/ Pagir upphandling av | Nej SUA 2-niva
systematiskt Uppdateras vid digitalt ritningsarkiv
ordnat i férindringar 1
systemstod ritningsunderlagen
2.8.2.3 Rutin organisatoriskt skalskydd Forvaras Bevaras/ Systemstod/ Nej
systematiskt Uppdateras arsvis | Ledningssystemet
ordnat i
systemstod
2.8.2.3 Ansokan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Sdrskild iakttagelse av sekretess
tillstand till kameraévervakning OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Beslut — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Nej Sirskild iakttagelse av sekretess
tillstand till kameradvervakning OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Incident- och skaderapporter Gallras vid Ja Giller vid enklare
inaktualitet driftstérningar och avser
incidenter av tillfillig betydelse.
2.8.2.3 Ansdkan — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ja Sdrskild iakttagelse av sekretess
tillstaind f6r ordningsvakter enligt OSL kap 18 § 8.
LOV§ 3
2.8.2.3 Beslut — Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja Sdrskild iakttagelse av sekretess
tillstand for ordningsvakter OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Atgéirdsinstruktioner Diariefors Bevaras/ Arendeakt/Platina Ja Senaste versionen sparas.
larmanliggningar Uppgraderas Sirskild iakttagelse av sekretess
arligen OSL kap 18 § 8.
2.8.2.3 Bevakningsrapporter frin Gallras efter 5 ar | Sdkerhetsforetagets Ja Vid byte av leverantor, eller om
upphandlat sikerhetsféretag kundportal/ leverantéren gor ett
Eventuellt Platina systembyte, gors ett uttag i
form av en slutrapport.
Informationen sparas i ett
Oppnat samarbetsirende i
Platina.
2.8.2.3 Inspelat material frin Forvaras Gallras efter 90 System Milestone frin | Ja Materialet endast tillgingligt
bevakningskameror systematiskt dagar. Stanley Security AB for SikA, bevakningsforetag
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ordnat i och pi begiran av polis och
systemstod aklagare.
Material som it en del av
polisutredning gallras efter att
férundersokning lagts ner eller
att dom har vunnit laga kraft.
2.8.2.4 Hantera brandskydd
2.8.2.5 Hantera personsikerhet (f6r medarbetare, patienter, elever, fortroendevalda samt allmanhet 1 vara verksamheter)
2.8.2.5 Hot och vild mot fortroendevalda,| Forvaras Bevaras/ Ledningssystem Nej 1
rutin systematiskt Revideras 16pande
ordnat i
systemstod
2.8.2.5 Regional riktlinje hot och vald Forvaras Bevaras Ledningssystem Nej 1
systematiskt
ordnat i
systemstod
2.8.2.5 Regional riktlinje personskydd Forvaras Bevaras Ledningssystem Nej 1
systematiskt
ordnat i
systemstod
2.8.2.6 Hantera utbildning i kris- och sikerhetsfragor
2.8.2.6 Egenproducerat utbildnings- och | Systematisk Bevaras Pirm/Server Inbjudan, deltagarforteckning
presentationsmaterial férvaring och eventuell annan
dokumentation av dignitet
bevaras efter informations-
virdering
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2.8.2.6 Egenproducerat utbildnings- och Vid inaktualitet Handlingar av tillfillig och
presentationsmaterial - ringa betydelse eller dir
arbetsmaterial och utkast informationen Sverforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
2.8.2.6 Intyg fran internt och externt Bevaras
arrangerade utbildningar
2.8.2.6 Externt producerat utbildnings- Vid inaktualitet
och presentationsmaterial
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér kommunikation i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

2.9 Information och marknadsféring

Beskrivning

Process

2.9.1 Profilarbete

2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumarke
2.9.1.2 Hantera profilprodukter

2.9.1.3 Gora marknadsundersokningar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, ersonuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.9.1 Profilarbete
29.1.1 Hantera grafisk profil och varumirke
2.9.1.1 Kommunicera bilden av Beslut av
Region Halland landstingsfullmiktige 27
september 2010.
Ingar i protokollet.
29.1.1 Tillimpningsanvisningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
Grafisk profil
2.9.11 Forfrigan och svar frin Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
externa om att anvanda
Region Hallands
logga/vapen/varumirke
2.9.1.2 Hantera profilprodukter
2912 Overenskommelser/avtal Diariefors Bevaras Arendeakt
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29.1.3

Gora marknadsundersékningar

29.13

Utvirderingar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér kommunikation i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

2 Verksamhetsstod

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

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

2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
2.9.2.5 Hantera broschyrer

2.9.2.6 Annonser

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ 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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
2.9.2 Informationsforsérjning
2.9.2.1 Publicera pa extern webb
29.2.1 Information pd hemsida Se anmirkning Vissa handlingar ingar i diarie-
forda drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska
ndrmare utredas i sitt samman-
hang och bevaras tills beslut dr
fattat kring hantering, beva-
rande och gallring.
2.9.2.2 Publicera pa intern webb
29.22 Information pa intranit Se anmirkning Vissa handlingar ingar i diarie-
férda drenden och drendeakter.
Handlingarna i systemet ska
nirmare utredas i sitt samman-
hang och bevaras tills beslut dr
fattat kring hantering, beva-
rande och gallring.
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2.9.2.3 Publicera pa sociala medier

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

sociala medier anvindning”.

2923 Manual — sociala medier Bevaras Rad till verksamheter,
medarbetare och fortroende-
valda.

2.9.2.3 Frdgor som genererar svar av Gallras vid Kommentarerna och inliggen

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

2923 Kommentarer och inligg som Gallras vid utgingen av den manad da

giller f6r kinnedom inaktualitet, innehéllet publicerades. De
se anmdrkning som hos foérvaltningsmyndig-

2923 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 aven
skyldighet att avligsna
information. (Se dven fattat
delegationsbeslut RS110376.)
2.9.2.3 Kommentarer och inligg av Gallras Kommentarer och inligg av
stotande eller krankande karaktir omedelbart, se stotande eller krankande
anmarkning karaktidr gallras omedelbart.
Fore gallring ska dock
innehéllet ha skrivits ut pa
pappet.
2.9.2.3 Kommentarer och inligg av Diariefors 2 ar Pirm Pappersutskrifter diarieférs och
stotande eller krinkande karaktir bevaras i tvd dr efter utgangen
av det ar de publicerades. (Se
dven fattat delegationsbeslut
RS110376.)
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2.9.2.3 Fragor och kommentarer som Diarieférs Bevaras Arendeakt Kommentarer och svar tas ut
genererar ett drende eller atgird pé papper och diarieférs. De

publicerade kommentarerna
gallras tidigast tre manader
efter utgingen av den manad
da innehallet publicerades.

2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter

2.9.2.5 Hantera broschyrer

2.9.2.6 Annonser

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér miljoarbete i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 2 Verksamhetsstod
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

2.11 Miljs

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

Process

2.11.1 Milj6arbete och planering

2.11.1.1 Hantera miljGarbete Inom miljé hanteras styrdokument fran regionfullmiktige och

regionledning enligt 1.2.2 samt mal- och resursplanering enligt 1.2.4.

232
Version 3.0 2024



\? Region Halland

Informationshanteringsplan

Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sikefh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
2.11.1 Miljoarbete och planering
2.11.11 Hantera milj6arbete
2.11.1.1 Mbotesanteckningar fran Systematisk Bevaras Teams Nitverk
miljénitverket férvaring milj6/Setrver
21111 Miljécertifiering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Certifiering omhindertas av
respektive férvaltning.
2.11.1.1 Miljéledningssystem Bevaras Hiri ingar instruktioner,
manualer och rutiner. Milj6 ar
en del av det integrerade
ledningssystemet.
2.11.1.1 Miljéredovisning Bevaras Del av drsredovisningen.
Se1.1.4.2
2.11.1.1 Projekthandlingar Se anmirkning Dokumenten hanteras enligt
1.1.6.4 och 1.1.6.5 Delta/ driva
projekt. Projektet ska dock
klassificeras och diarief6ras
under processen som
arbetet/uppdraget hor dll.

233

Version 3.0 2024




; Reglon Halland Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér allmin regional utveckling i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
3.9 Allmin regional utveckling

Den regionala utvecklingsstrategin formulerar malen for en héllbar
Process

tillvaxt och utveckling. Aktoérer pa arbetsmarknaden, linets sex
3.9.1 Omvirld

3.9.1.0 Leda — styra — organisera
3.9.1.1 Arbeta med regional och interregional samverkan
3.9.1.2 Arbeta med internationell samverkan

kommuner, akademin, idéburen sektor, féretagsfrimjande
organisationer, Region Halland, linsstyrelsen och andra statliga
myndigheter, kan utifrin vars och ens ansvar och roll arbeta med
insatser som pa olika sitt bidrar till maluppfyllelsen.

Samverkan inom och utanfor regionen bade nationellt och internationellt
ar en viktig del.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.9.1 Omvirld
3.9.1.0 Leda, styra och organisera
3.9.1.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7-
styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning
3.9.1.0 Samverkansavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Regionala, nationella och
internationella samverkans-
organ.
3.9.1.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevars Atrrendeakt/Platina
3.9.1.0 Mbétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stallnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
I6pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diatieforas.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
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3.9.1.0

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
forvaring

Gallras efter
5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

3.9.1.0

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlaggare

Avser handlidggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

3.9.1.1

Arbeta med regional och interregional samverkan

3.9.1.1

Verksamhetsplan och budget

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Regionsamverkan Sydsverige

39.1.1

Verksamhetsplan och budget

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Brysselkontoret

39.1.1

Handlingar frin Brysselkontoret

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Linsspecifika dokument

3.9.1.1

Program sammanhallningspoliken

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.11

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5.
Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hér till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.
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3.9.1.2 Arbeta med internationell samverkan

3.9.1.2 Verksamhetsplan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex Greater Copenhagen

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

39.1.2 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5.
Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.

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

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
3.9 Allmin regional utveckling

Process Hallands strategi for héllbar tillvaxt beskriver mal och prioriteringar for
att na visionen om Halland som den bista livsplatsen. Strategin ar ett

3.9.2 Utveckling och tillvixt politiskt antaget dokument som pekar ut riktningen under kommande it.

3.9.2.0 Leda — styra - organisera Olika sambhillsaktorer, med varierande roller och uppdrag, arbetar

3.9.2.1 Arbeta med 6vergtipande regional utveckling tillsammans for att nd milen om Halland som en mer attraktiv,

3.9.2.2 Verka for regional tillvaxt konkurrenskraftig och inkluderande region och i férlingningen den

3.9.2.3 Verka for turism och bescksniring bista platsen for invanare och besokare.

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

Strategin foljs upp varje ar. Resultatet av uppfoljningen ligger till grund
for samtal och diskussioner pa saval regional som nationell niva.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
3.9.2 Utveckling och tillvixt
3.9.2.0 Leda, styra och organisera
3.9.2.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7 —
styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning
3.9.2.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevars Atrrendeakt/Platina
3.9.2.0 Motesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stallnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l16pande.
Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
3.9.2.0 Métesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i 5ar Gemensam mappyta dokumenterar beslut av
systematisk storre dignitet i lingtre
férvaring perspektiv eller stallnings-
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tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.2.0

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.2.1

Arbeta med 6vergripande regional utveckling

3.9.2.1

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Yttranden i t ex kommunala
oversiktsplaner, detaljplaner
dir regionen inte ar
fastighetsigare eller frigor av
icke principiell natur inom
samhillsplaneringsomradet.

3.9.2.1

Samridsremiss

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.2.1

Analys- och uppféljningsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Arlig tillvaxt

39.2.1

Uppféljning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

T ex arlig uppfoljning av
Hallands strategi for héllbar
tillviaxt

3.9.21

Analyser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

T ex framtids- och omvarlds-
analys
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3.9.2.2 Verka for regional tillvixt

3.9.2.2 Ansokningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser kommersiell service
Ansokningar om statligt stod
som handldggs av regionen.

3.9.2.2 Ansokningar Forvaras Bevaras Tillvaxtverket/NYPS Avser utvecklingscheckar

systematiskt i Ansdkningar om statligt stéd
systemstod som handldggs av regionen.

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

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

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

3.9.2.2 Andringsbeslut samt utlitande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser beslut om féretagsstod
och checkar.

3.9.2.2 Beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Frian andra myndigheter

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

3.9.2.2 Rekvisition Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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3.9.2.2 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.
Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
ombhindertas I6pande.

3.9.22 Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I drendet.

3.9.2.2 Avsiktsforklaringar Diariefors Bevars Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Intyg om férsumbart stéd Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Medfinansieringsintyg Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex EU-ansokningar

3.9.22 Tjansteskrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.2.2 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

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

3.9.2.2 Avtal Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Uppdrag till organisationer

3.9.2.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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39.22

Korrespondens kring
forlingningar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Kan ingé i
projekthandlingarna.

3.9.2.3

Verka for turism och bes6éksniring

39.23

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
ombhindertas I6pande.

39.23

Informationsskrifter och
broschyrer

Forvaras
systematiskt

Papper

Bevaras

Regionarkivet

Tva exemplar av
egenproducerade
informationsprodukter
bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Vissa tryck kan antas i nimnd
och ska da diarieforas.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag for tryck samt
elektroniska dokument i
fysisk form som ir allmint

spridda.

39.23

Turistkartor

Forvaras
systematiskt

Papper

Bevaras

Regionarkivet

Tva exemplar av
egenproducerade
informationsprodukter
bevaras och limnas till
Regionarkivet vid nytryck.
Vissa tryck kan antas i nimnd
och ska di diarieforas.
Leveransplikt till KB finns
enligt lag f6r tryck samt
elektroniska dokument i
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fysisk form som dr allmint
spridda.

3.9.2.3 Pressmeddelanden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3923 Webbplats Far utredas i sitt eget
sammanhang

3.9.2.4 St6dja lokal utveckling

3.9.24 Projekthandlingar Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.
Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.

3.9.24 Avsiktsforklaring Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr regional utveckling i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
3.9 Allmin regional utveckling

Process Region Hallands arbete bidrar till att det hallindska naringslivet ska klara

. och kunna dra nytta av den grona omstillningen.
3.9.3 Ekologisk hallbarhet

3.9.3.0 Leda —styra - organisera Region Hallands arbete f6r en hallbar utveckling utgar fran kunskap och

3.9.3.1 Hantera regionala miljofragor analyser.

3.9.3.2 Hantera regionala vattenfrigor

3.9.3.3 Hantera regionala jord- och skogsfrigor Region Halland arbetar tillsammans med de hallindska kommunerna,

3.9.3.4 Hantera regionala klimatfrigor Hallandstrafiken och Trafikverket for att Astadkomma hallbart resande

och hillbara transporter.

245
Version 3.0 2024



\? Region Halland

Informationshanteringsplan

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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
3.9.3 Ekologisk hillbarhet
3.9.3.0 Leda, styra och organisera
3.9.3.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diarieférs Bevars Arrendeakt/Platina
3.9.3.0 Moétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stillnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
l16pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
3.9.3.0 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i 5iér Gemensam mappyta dokumenterar beslut av
systematisk storre dignitet i lingtre
forvaring perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
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overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.3.0

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handldggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

3.9.3.0

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
ombhindertas I6pande.

3.9.3.1

Hantera regionala milj6fragor

3.9.3.1

Protokoll

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Styrgruppsméten

3.9.3.1

Motesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehaller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l16pande.

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

3.9.3.1

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter
5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

3.9.3.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.3.1

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Milj6irenden av icke
principiell natur enligt
delegation.

3.9.3.1

Verksamhetsplan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.3.1

Verksamhetsberittelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.3.1

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet for
irendet bevaras.

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

3.9.3.1

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hér till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.

3.9.3.1

Avslag pd ans6kan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avslag ans6kan om
projektmedel/projekt.

248

Version 3.0 2024




\l Region Halland

Informationshanteringsplan

3.9.3.2

Hantera regionala vattenfragor

39.3.2

Avtal

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

39.3.2

Mbétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
l6pande.

Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarieféras.
Annars forvaras de i en parm
eller pi gemensam mappyta

3.9.3.2

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter
5ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

3.9.3.2

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.3.2

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Milj6irenden av icke
principiell natur enligt
delegation.
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3.9.3.2

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet fér
arendet bevaras.

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

3.9.3.2

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
ombhindertas I6pande.

3.9.3.3

Hantera regionala jord- och skogsfragor

3933

Avtal

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3933

Mbétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stallnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
I6pande.

Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diatieféras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta

3933

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter
5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

3933

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

39.3.3

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Milj6irenden av icke
principiell natur enligt
delegation.

3.9.3.3

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras.

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

3933

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.
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3.9.3.4

Hantera regionala klimatfrigor

39.34

Avtal

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.34

Mbétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
fardigstillande omhindertas
l6pande.

Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarieféras.
Annars forvaras de i en parm
eller pi gemensam mappyta

39.34

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter
5ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet 1 lingre
perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillf6r viss fakta
infor arbetets firdigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.3.4

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.3.4

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Milj6irenden av icke
principiell natur enligt
delegation.
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39.3.4

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex till granskning av
forslag.

*Inbjudan av dignitet fér
arendet bevaras.

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

3934

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
ombhindertas I6pande.
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Informationshanteringsplan for handlingar inom processer som berdr regional utveckling i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning
3.9 Allmin regional utveckling

Socialt héllbar utveckling dr centralt for ett hallbart Halland och en

Process
grundforutsittning for en fortsatt stark tillvaxt och utveckling.
3.9.4 Social hallbarhet

3.9.4.0 Leda — styra - organisera Viktiga omraden for social héllbarhet dr bland annat delaktighet,

3.9.4.1 Arbeta med integration och inkludering demokrati, tillit och trygghet. Det finns en nira koppling mellan

3.9.4.2 Arbeta med regional kompetensutveckling
3.9.4.3 Bedriva folkhalsoarbete

befolkningens hilsa och social hallbarhet. Likasa ér jamlikhet och
jamstilldhet mellan min och kvinnor viktigt £6r ett hallbart samhille.

Region Halland samordnar det 6vergripande regionala arbetet som ror
exempelvis vilfiard, social inkludering, skola och utbildning,
sysselsdttning, jamlik halsa, integration och mangfald.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
3.94 Social hallbarhet
3.9.4.0 Leda, styra och organisera
3.9.4.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7-
styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning
3.9.4.0 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.9.4.0 Motesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stallnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l16pande.
Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
3.9.4.0 Métesanteckningar Forvaras Gallras efter Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i 5ar Gemensam mappyta dokumenterar beslut av
systematisk storre dignitet i lingtre
férvaring perspektiv eller stallnings-
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tagande, men tillfor viss fakta
infor arbetets fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.4.0

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.9.4.0

Projekthandlingar

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
ombhindertas I6pande.

3.9.4.1

Arbeta med integration och inkludering

3.9.4.1

Protokoll

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

T ex frin styrelsen for
Samordningsférbundet

3.9.4.1

Arsredovisning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

T ex fran
Samordningsférbundet

3.9.4.1

Inbjudan

Diariefors*

Bevaras*

Arendeakt/Platina

*Inbjudan av dignitet for
drendet bevaras.

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

3.9.4.1

Tjansteskrivelser/beslutsforslag

Diariefors

Bevars

Arrendeakt/Platina
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3.94.1 Moétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stillnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
16pande.

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

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

tagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
Overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.9.4.1 Minnesanteckningar Gallras vid Handlidggare Avser handldggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.
3.9.4.1 Projekthandlingar Gallras vid Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
inaktualitet hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hér till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.
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3.9.4.2

Arbeta med regional kompetensutveckling

39.4.2

Avtal

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.4.2

Overenskommelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.9.4.2

Protokoll

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Styrgruppen

39.4.2

Mbétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stallnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l6pande.

Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diariefras.
Annars forvaras de i en parm
eller p4 gemensam mappyta

3.9.4.2

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter
5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stallnings-
tagande, men tillf6r vissa
fakta infoér arbetets
fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.
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3.9.4.2 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handldggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte

tillfér sakuppgift till drendet.

3.9.4.2 Projekthandlingar Gallras vid Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for

inaktualitet hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.

3.9.4.2 Tjansteskrivelser/beslutsforslag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Till arendet.

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

3.94.3 Bedriva folkhilsoarbete

3943 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.4.3 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.9.4.3 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.94.3 Moétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade

av varaktig betydelse beslut eller stillnings-
(Gemensam mappyta) taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l6pande.
Ansvarig handliggare/
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projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta

3.9.4.3

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter
5ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3943

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3943

Projekthandlingar

Gallras vid
inaktualitet

Se 1.1.6.4 och 1.1.6.5 for
hantering.

Projektet klassificeras dock
under processen arbetet eller
uppdraget det hor till.
Handlingarna i projektet ska
omhindertas I6pande.

3.9.4.3

Tjansteskrivelser/beslutsforslag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Till arendet

3.9.4.3

Korrespondens

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

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

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
3.9 Allmin regional utveckling
Process
3.9.5 Ekonomisk hillbarhet
3.9.5.0 Leda — styra - organisera
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.9.5 Ekonomisk hallbarhet
3.9.5.0 Leda, styra och organisera
3.9.2.0 Strategidokument Finns under 7.2.2.7-
styrdokument fran
regionfullmiktige och
regionledning
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér regional trafik och infrastruktur i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning
3.10 Regional trafik och infrastruktur

Process

Region Halland arbetar med utveckling av hela Halland och samverkar
3.10.0 Ledning med kommunerna som arbetar med liknande frigor och med andra
3.10.0.1 Leda — styra - organisera regioner, myndigheter och aktorer. En samplaneringsmodell har
utvecklats fOr att kunna samordna investeringar 1 infrastruktur och
kollektivtrafik med bostadsbyggande och samhillsutveckling.

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

med Hallandstrafiken, kommunerna och grannregioner.

Den 6vergripande processen fran trafikforsérjningsprogram till arlig
rapport: Trafikforsorjningsprogram — Allmin trafikplikt — Avtal — Arhg
rapport.

Region Halland ir linsplaneupprittare vilket innebar att vi har uppdraget
att ta fram en regional infrastrukturplan. Lansplanen beskriver
fordelningen av medel f6r investeringar och forbittringsatgiarder i det
regionala transportsystemet.
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3100 | Ledning
3.10.0.1 | Leda, styra och organisera
3.10.0.1 Protokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex styrelseprotokoll med
avtalspartner.
3.10.0.1 Kallelse/Inbjudan Diariefors* Bevaras* Arendeakt/Platina* Avses om ir av dignitet for
drendet. *Ovriga av tillfillig
eller ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
3.10.0.1 Beslut av staten Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Till exempel regeringsbeslut.
3.10.0.1 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade av RS arbetsut-
skott eller Tillvixtutskottet.
3.10.01 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex med andra partners eller
regioner.
3.10.0.1 Samridsredogorelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.0.1 Rekvisition Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Av medel enligt beslut
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3.10.0.1

Rapporter

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Enligt EU-férordningen ska
RKTM en ging om aret
offentliggtra en samlad
rapport om den allminna
trafikplikten inom sitt
behérighetsomrade.

3.10.0.1

Moétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter firdig-
stallande omhandertas
16pande.

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

3.10.0.1

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

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

3.10.0.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som beror trafik och infrastruktur i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process Beskrivning

3.10 Regional trafik och infrastruktur

Process I Halland finns en samsyn mellan Region Halland och alla de sex
3.10.1 Trafik och infrastruktur kommunerna att arbeta med regional fysisk planering for att generera
3.10.1.0 Leda — styra - organisera goda forutsittningar for en héllbar utveckling i Halland. Processen
3.10.1.1 Medverka i regional trafikplanering redogor for Region Hallands arbete med att limna svar pa regionala
3.10.1.2 Stdja regionala trafikbolag forslag men ocksa att skapa regionplan tillsammans med andra aktorer.

3.10.1.3 Bidra till regionala infrastruktursatsningar
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering /Tjanst GDPR/ | Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diariefors for Gallras Forvaringsplats/ Person- Sﬁkerh_ets' (Hantering, lagrum, personuppgifter,
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.10.1 Trafik och infrastruktur
3.10.1.0 Leda, styra och organisera
3.10.1.0 Inbjudan/kallelse Diariefors Bevaras* Arendeakt/Platina *Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras.
*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
3.10.1.0 Skrivelser och svar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.0 Informationsskrivelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex till RS arbetsutskott.
Informationen antecknas och
fors till protokollet. Liggs till
arendet.
3.10.1.0 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.0 Analyser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.0 Avsiktsforklaring Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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3.10.1.0

Yttranden

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.0

Direktupphandlingsblankett

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.0

Rapporter

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.0.

Moétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter firdig-
stallande omhandertas
16pande.

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

3.10.1.0

Métesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillning-
stagande, men tillfor viss
fakta infor arbetets fardig-
stillande.

Anteckningar av tillfallig
betydelse cller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.
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3.10.1.0

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.

3.10.11

Medverka i regional trafikplanering

3.10.1.1

Inbjudan

Diariefors

Bevaras*

Arendeakt/Platina

T ex inbjudan till samrad eller
granskning.

*Inbjudan av dignitet for
arendet bevaras.

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

3.10.1.1

Beslut

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.1

Beslutsforslag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.1

Protokoll

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.1

Mbétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Innehiller dokumenterade
beslut eller stallnings-
taganden. Ska efter firdig-
stallande omhandertas
I6pande.

Ansvarig handlaggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diatieféras.
Annars forvaras de i en parm
eller pa gemensam mappyta
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3.10.1.1 Mbotesanteckningar Forvaras Gallras efter 5 ar Teams/ Anteckningar som inte
ordnat i Gemensam mappyta dokumenterar beslut av
systematisk storre dignitet i lingre
forvaring perspektiv eller stillning-
stagande, men tillfér vissa
fakta infor arbetets fardig-
stillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.
3.10.1.1 Minnesanteckningar Gallras vid Handliggare Avser handlidggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.
3.10.1.1 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.1 Utredningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.1 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.1 Samridsredogorelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.2 | St6dja regionala trafikbolag
3.10.1.2 Mbotesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter firdig-
stillande omhindertas
16pande.
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Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
virderar och avgér om
handlingen ska diarief6ras.
Annars forvaras de i en parm
eller pd gemensam mappyta

3.10.1.2

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

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

3.10.1.2

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handliggare

Avser handlidggarens egna
stodanteckningar och inte
tillf6r sakuppgift till drendet.

3.10.1.2

Skrivelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.2

Beslutsforslag

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.10.1.2

Inbjudningar

Diariefors

Bevaras*

Gallras vid
inaktualitet

Arendeakt/Platina

*Inbjudan av dignitet for
irendet bevaras.

*Ovriga av tillfillig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet
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3.10.1.3 | Bidra till regionala infrastruktursatsningar
3.10.1.3 Beslutsforslag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Tjansteskrivelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Informationsskrivelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex till RS Tillvaxtutskott.
Informationen antecknas och
fors till protokollet. Liggs till
arendet.
3.10.1.3 Analyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Samridsmote Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Samridsredogorelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Synpunkter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.10.1.3 Inbjudningar Diarieférs Bevaras* Arendeakt/Platina *Inbjudan av dignitet fér
irendet bevaras. *Ovriga av
Gallras vid tillfallig eller ringa betydelse
inaktualitet* kan gallras vid inaktualitet.
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3.10.1.3

Moétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter firdig-
stallande omhandertas
16pande.

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

3.10.1.3

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

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

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

3.10.1.3

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfér sakuppgift till drendet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berdr regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut

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

Verksamhetsomrade

3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

3.13 Regional hilso- och sjukvard

Beskrivning

Process

3.13.0 Ledning
3.13.0.1 Leda
3.13.0.2 Styra
3.13.0.3 Organisera

Regionala omraden som Hilso- och sjukvardsavdelningen pa Region-
kontoret arbetar med sker pa uppdrag av regionstyrelsen och
regiondirektoren. Verksamheten ska stodja fortroendevalda och
forvaltningsledningar med beslutsunderlag for politiska beslut samt
underlag for verkstillande av besluten. Genom stddet till styrelserna och
regiondirektoren mojliggdrs och underlittas dessas ansvar for ledning,
styrning, utveckling och samordning av regionens halso- och sjuk-
vardsutveckling via uppdrag till externa aktorer samt uppdrag till
regionens egna driftsnimnder.

Regionala omriden som avdelningen arbetar med som utgar ifran den
lokala kunskapsstyrningen dr aldres hilsa, psykisk halsa, barn och ungas
hilsa, levnadsvanor, cancervard och forsikringsmedicin. I uppdraget
ingar dven det ordnade inférandet av ny kunskap, nya likemedel och ny
medicinteknik. Detta bereds av Prioritering- och evidensradet (PER) infor
beslut av hilso- och sjukvardsdirektéren.

Hilso- och sjukvirdsavdelningen dr dven delaktig vid framtagande av
nya och revideringar av befintliga regionala styrande dokument i region-
ens system for styrande dokument (Omnia) och leder arbetet med

innehallet 1 Vardgivarwebben.
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Forts...

Upphandling, férvaltning och uppféljning av privata vardavtal inom
olika virdomraden och anslutningsformer, inklusive Vardval Halland
Nirsjukvard och Vardval Halland specialiserad 6ppenvard hud samt
psykiatri. Dartill handligening kopplad till vardgaranti/valfrihet och
EU/EES-vird.

Uppfdljning och analys av regionens hilso- och sjukvard vilken bland
annat innefattar regionens dterkommande uppféljningsrapporter och
arsredovisning samt I6pande uppfoljning av den hallindska varden inklu-
sive tillgdnglighet och patientsikerhet. CIDD (Centrum: for innovationsdriven
vard) utfor djupanalyser och simuleringar f6r att bland annat f6lja upp
effekter av forindringar pa systemniva. Sammanstillning av statistik och
data till olika myndigheter, register och rapporter samt haller samman
hilso- och sjukvardens regionala verksamhetsplaneringsprocess och
arbete med Mal och budet.

For tandvirdens omrade dr den beskriven separat — se 3.73.5 Tandyard.

For forskning och utveckling avseende hilso- och sjukvird —se 3.73.7
Forskning och ntveckling

Omradet for likemedel 4r beskriven separat — se 3.73.8 Ldkemedel
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Process- Process Registrering Medium Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ Informationens | Anmirkning
beteckning | Handlingsslag/ Diarieférs for Gallras Forvaringsplats/ Person- sidkerhets- (Hantering, lagrum, person-
Kod Handlingstyp Systematisk bevarande System uppgifter | Llassning uppgifter, m m)
férvaring eller SR

Format for

lingsiktigt

bevarande
3.13.0 Ledning
3.13.0.1 | Leda (leda, planera och félja upp, samverka med andra organisationer)

Ledande och planerande processer inom hilso- och sjukvard

3.13.0.1 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.1 Delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillhérande
arende
3.13.0.1 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ansvarig handliggare
(mejl, brev, skrivelser) bedémer om handlingen
tillfér relevant information
till arendet och om den ska
diarieforas.
3.13.0.1 Korrespondens Systematisk Gallras vid Samarbetsirende Avser information som ar av
(mejl, brev, skrivelser) férvaring inaktualitet Platina/ tillfallig betydelse eller inte
OneDrive/Teams tillfor arendet information.
3.13.0.1 Beslutsforslag (tjdnsteskrivelser) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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3.13.0.1

Inbjudan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

T ex till dialoger och har
betydelse for drendet.

3.13.0.1

Motesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
l6pande.

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

3.13.0.1

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillnings-
tagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets
firdigstillande.
Anteckningar av tillfillig
betydelse eller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.13.0.1

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handliggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.

3.13.0.1

Presentations- och
informationsmaterial

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser presentations- och
informationsmaterial som ar
unikt och tillf6r ny
information och virde i form
av t ex rapport eller besluts-
underlag.
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3.13.0.1 Presentations- och Gallras vid One Drive/Teams/ Galler om informations-
informationsmaterial inaktualitet Gemensam mappyta innehillet finns i annan
dokumentation och inte
lingre behovs, t.ex om det
har sammanstillts i en
rapport.
Giller 4ven om materialet
endast har varit till stod for
presentationer. Kan gallras
nir det inte tillfér nagot i
arbetet.
Samverka med andra organisationer
3.13.0.1 Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T.ex. S6dra Regionvirds-
nimnden, Vistra sjukvards-
regionen — samverkans-
namnden
3.13.0.1 Protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I drendet.
3.13.0.1 Kallelser/dagordningar Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser for nimnder, styrelser,
utskott.
3.13.0.1 Kallelser/dagordningar, dvriga Gallras vid
inaktualitet
3.13.0.1 Inbjudan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex till dialoger och har
betydelse for drendet.
Ovriga utan betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
3.13.0.1 Beslutsunderlag (tjdnsteskrivelser) | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.1 Samverkansavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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Uppfdljning

3.13.0.1

Patientsidkerhetsberattelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Frin vardgivare i egen och
privat regi

3.13.0.1

Patientsikerhetsberittelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Av Region Halland

3.13.0.1

Avropsforfragan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser nationella patient-
enkiten. Dokumentation
som sinds i bestillning till
leverantoren.

Hanteras under 1.4.2.

3.13.0.1

Avtal

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser nationella patient-
enkiten.
Hanteras under 1.4.2.

3.13.0.1

Remisser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

(Se 1.1.6.7 £6r eventuell
hantering)

Analys

3.13.0.1

Underlag till analysrapporter

Gallras vid
inaktualitet

T.ex att ta fram fakta. Avser
underlag som inte har en
enskild betydelse i sig och har
6verforts till den samman-
stillda rapporten. Kan gallras
nir analysrapporten ar fardig-
stalld.

3.13.0.1

Underlag till arbete med
utredningar

Gallras vid
inaktualitet

T.ex att ta fram fakta. Avser
underlag som inte har en
enskild betydelse i sig och har
overforts till den samman-
stillda utredningen. Kan

gallras nir utredningen ar
fardigstlld.

279

Version 3.0 2024




\ Region Halland

Informationshanteringsplan

3.13.0.1

Underlag till forskning

SQL. Andra databaser

Grunddata f6r forskning
sparas av Centrum for
informationsdriven vérd
(CIDD). Ansokningar, beslut
om utlimnande av person-
uppgifter etc hanteras inom
forskningsprocessen.
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Process-
beteckning
Kod

Process
Handlingsslag/
Handlingstyp

Registrering
Diariefors
Systematisk
forvaring

Medium f6r
bevarande
eller

Format for
langsiktigt
bevarande

Bevaras/
Gallras

Hantering/Tjénst
Forvatingsplats/
System

GDPR/
Person-

uppgifter
Ja/Ne¢j

Informationens
sikerhets-
klassning

Anmirkning
(Hantering, lagram, person-
uppgifter, m.m)

3.13.0.2

Styra

3.13.0.2

Egenproducerat utbildnings-
och presentationsmaterial

Systematisk
forvaring

Bevaras

Teams/Server

Dokumentation av dignitet
bevaras efter informations-
vardering.

3.13.0.2

Egenproducerat utbildnings- och
presentationsmaterial -
Arbetsmaterial och utkast

Gallras vid
inaktualitet

Handlingar av tillfillig och
ringa betydelse eller dir
informationen 6verforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.

3.13.0.2

Minnesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Handlidggare

Avser handldggarens egna
stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.

3.13.0.2

Mbétesanteckningar/Protokoll
av varaktig betydelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina
(Gemensam mappyta)

Innehiller dokumenterade
beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
I6pande.

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

3.13.0.2

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
férvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
perspektiv eller stillnings-
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tagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse cller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.13.0.2 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ansvarig handldggare
(mejl, brev, skrivelser) bedémer om handlingen
tillf6r relevant information
till drendet och om den ska
diarieforas.
3.13.0.2 Korrespondens Systematisk Gallras vid Samarbetsirende Avser information som ir av
(mejl, brev, skrivelser) férvaring inaktualitet Platina tillfallig betydelse eller inte
tillfér drendet information.
3.13.0.2 Kallelser/dagordningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser f6r nimnder, styrelser,
utskott.
3.13.0.2 Kallelser/dagordningar, évriga Gallras vid
inaktualitet
3.13.0.2 Inbjudan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex till dialoger och har
betydelse for drendet.
Ovriga utan betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
Kunskapsstyrning inom hilso- och sjukvird — regionala styrdokument
3.13.0.2 Regionala styrdokument Diarieféras Bevaras Arendeakt/Platina Kopia i Omnia
3.13.0.2 Beslutsforslag (tjdnsteskrivelser) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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3.13.0.2 Handlingsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

Kunskapsstyrning inom hilso- och sjukvird — ordnat inférande

3.13.0.2 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina In- och utgiende skrivelser
av betydelse nir det giller
t.ex kunskapsstod frin
kunskapsstyrning eller
regionala drenden

3.13.0.2 Konsekvensbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.2 Synpunkter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin férvaltningarna.

3.13.0.2 Yttrande Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.2 Remisser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tjinstemannasvar eller
politiskt svar.
((Se 1.1.6.7 for eventuell
hantering)

3.13.0.2 Beslutsforslag (tjdnsteskrivelse) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.2 Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pa delegation.
Samma dnr som tillhérande
arende

3.13.0.2 Métesanteckningar PER Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Prioritering- och evidensridet
(PER).

3.13.0.2 Uppféljning av beslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Om ordnat inférande dér
specifik uppféljning ir
aktuell.
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3.13.0.2 Uppdragsbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.2 Rutiner/riktlinjer Ledningssystemet Unik information av varaktig
betydelse diatiefors.
3.13.0.2 Analyser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex gap-analyser
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Process Registrering Medium f6r | Bevaras/ Hantering/Tjénst GDPR/ Informationens Anmirkning
Process- Handlingsslag/ Diatiefors bevarande Gallras Férvaringsplats/ Person- sikerhets- (Hantering, lagram, person-
beteckning Handlingstyp Systematisk eller System uppgifter | klassning uppgifter, m.m)
Kod forvaring Format for Ja/Nej
langsiktigt
bevarande
3.13.0.3 Organisera
3.13.0.3 Egenproducerat utbildnings- Systematisk Bevaras Teams/Server Dokumentation av dignitet
och presentationsmaterial forvaring bevaras efter informations-
vardering.
3.13.0.3 Egenproducerat utbildnings- och Gallras vid Handlingar av tillfillig och
presentationsmaterial - inaktualitet ringa betydelse eller dir
arbetsmaterial och utkast informationen 6verforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.
3.13.0.3 Minnesanteckningar Gallras vid Handlidggare Avser handldggarens egna
inaktualitet stodanteckningar och inte
tillfor sakuppgift till drendet.
3.13.0.3 Mbétesanteckningar/Protokoll Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Innehiller dokumenterade
av varaktig betydelse (Gemensam mappyta) beslut eller stillnings-
taganden. Ska efter
firdigstillande omhindertas
I6pande.
Ansvarig handliggare/
projektledare informations-
varderar och avgér om
handlingen ska diarieforas.
Annars férvaras de i en pirm
eller pd gemensam mappyta
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3.13.0.3

Mbotesanteckningar

Forvaras
ordnat i
systematisk
forvaring

Gallras efter 5 ar

Teams/
Gemensam mappyta

Anteckningar som inte
dokumenterar beslut av
storre dignitet i lingre
petspektiv eller stillnings-
tagande, men tillf6r vissa
fakta infor arbetets
fardigstillande.
Anteckningar av tillfallig
betydelse cller som har
overforts till annan
dokumentation, kan gallras
vid inaktualitet.

3.13.0.3

Korrespondens
(mejl, brev, skrivelser)

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ansvarig handliggare
bedémer om handlingen
tillfor relevant information
till Arendet och om den ska
diarieforas.

3.13.0.3

Korrespondens
(mejl, brev, skrivelser)

Systematisk
férvaring

Gallras vid
inaktualitet

Samarbetsirende
Platina
Handliggare

Avser information som ir av
tillfllig betydelse eller inte
tillfor arendet information.

3.13.0.3

Processbeskrivningat/
processkartliggningar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Kan dven ingi i andra
irenden/handlingstyper som
utvecklingsprojekt.

3.13.0.3

Kallelser/dagordningar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser for nimnder, styrelser,
utskott.

3.13.0.3

Kallelser/dagordningar, dvriga

Gallras vid
inaktualitet

3.13.0.3

Avtal/6verenskommelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sekretess provas (OSL kap
31 § 16). Likemedelsavtal
med nationell hantering.
Original kan férvaras i annan
region. Kopia forvaras i
arendeakt.
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3.13.0.3 Faktureringsunderlag Forvaras 7 ar Samarbetsirende i Sekretess provas (OSL kap
systematiskt Platina 31§ 10).
ordnat
3.13.0.3 Informationsmaterial som ror Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Sekretess provas (OSL kap
avtal 31 § 16). Avser Stod for
intern kommunikation (SIK).
3.13.0.3 Ansdkan om arbetsplatskod Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ja
3.13.0.3 Beslutsmeddelande om Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
arbetsplatskod
Virdavtal privata vardgivare
3.13.0.3 Verksamhetsberattelse Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Frin privata vardgivare
3.13.0.3 Logg Systematisk Bevaras Samarbetsirende i Administrativ hindelselogg
férvaring i Platina
systemstod
3.13.0.3 Patientsikerhetsberittelse Fran privata virdgivare —
se uppfoljning under 3.13.0.1
3.13.0.3 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex rérande beviljande av
filial, beviljande av vikare.
Giller beslut av handliggare
och chef.
3.13.0.3 Uppféljningsplan Systematisk Gallras vid Teams Intern planering for
férvaring inaktualitet uppféljning av privata
virdavtal.
3.13.0.3 Uppféljningsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser virdavtal och privata
vardgivare.
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3.13.0.3 Begiran om underlag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Privat vardgivare inkomma
med underlag. Varje juridisk
person diariefors i eget
drende. laktta sekretess enligt
OSL kap 25 §.

3.13.0.3 Uppféljnings- och Systematisk Samarbetsirende i Uppféljnings- och

granskningsunderlag forvaring Platina/ granskningsmaterial.
Handlidggare Hiiri ingér dven stick-

kontrollsunderlag i form av
journalkopior.
laktta sekretess enligt OSL
kap 25 § 1 och kap 31 § 16.

3.13.0.3 Korrespondens Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina 1 samband med uppfdljning
och granskning av privata
vardavtal.

3.13.0.3 Beslut om aterkrav Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Forlikning i samband med
aterkrav. Beslut av hilso-
och sjukvardsdirektér med
moijlighet till vidaredele-
gation.

3.13.0.3 Handlingar i samband med en (Se 1.1.4.5 — diariefors dock i

rattstvist arendet som det tillhor)

Viardavtal Vardval Halland narsjukvard

3.13.0.3 Ansokningar om virdavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Viardavtal med leverantorer Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Hilso- och sjukvardsdirektor
pé delegation.

3.13.0.3 Beslutsforslag (tjdnsteskrivelser) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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3.13.0.3 Delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillhérande
arende
3.13.0.2 Inbjudan Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina T ex till dialoger och har
betydelse for drendet.
Ovriga utan betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
3.13.0.3 Forteckning 6ver leverantorer Uppdateras Viardgivarwebben/
kontinuerligt Teams
3.13.0.3 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Underlag till beslut Forvaras Bevaras Samarbetsirende i Innehaller personuppgifter
systematiskt Platina
ordnat
3.13.0.3 Nyhetsbrev till Nirsjukvarden Forvaras Bevaras Teams Digitalt utskick.
systematiskt
ordnat
3.13.0.3 Ansdkan om finansiering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser etsittning/
ST-likartjanst finansiering av ST-ldkartjanst
i Nirsjukvirden.
3.13.0.3 Godkinnande av placering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser studierektors
ST-likare godkinnande enligt
upprittad rutin.
(Se Virdgivarwebben)
3.13.0.3 Beslut om finansiering av Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser etsittning/
ST-likartjanst finansiering av ST-ldkartjanst
i Nirsjukvérden.
3.13.0.3 Avtal om uppdrag ST-likartjanst | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Diarieférs tillsammans med
kopia av anstillningsbevis.
Original omhindertas av
Nirsjukvirden.
289

Version 3.0 2024




\ Region Halland

Informationshanteringsplan

Virdavtal Vardval specialiserad 6ppenviard

3.13.0.3 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Ansokan om virdavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Uppdragsbeskrivning/ Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina For vardgivare. Faststillt

forfragningsunderlag Virdgivarwebben dokument och revideras

arligen.

3.13.0.3 Beslutsforslag (tjdnsteskrivelser) Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Forteckning 6ver leverantorer Uppdateras Viardgivarwebben/

kontinuerligt Teams
3.13.0.3 Uppféljningsdokument Systematisk Teams Atlig uppfélining av privata
férvaring vardgivare.
3.13.0.3 Uppféljningsplan Systematisk Gallras vid Teams Intern planering for
férvaring inaktualitet uppfdljning av privata

virdavtal.

3.13.0.3 Uppféljningsrapport Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser virdavtal och privata
vardgivare.

3.13.0.3 Begiran om underlag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Privat vardgivare inkomma
med underlag. Varje juridisk
person diariefors i eget
drende. Iaktta sekretess enligt
OSL kap 25 §.

3.13.0.3 Uppféljnings- och Systematisk Samarbetsirende i Uppféljnings- och

granskningsunderlag férvaring Platina granskningsmaterial.
Taktta sekretess enligt OSL
kap 25 § 1 och kap 31 § 16.
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3.13.0.3 Korrespondens Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina I samband med uppfdljning
och granskning av privata
vardavtal.

3.13.0.3 Beslut om 4terkrav Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Forlikning i samband med
aterkrav. Beslut av hilso-
och sjukvardsdirektér med
moéjlighet till vidaredele-
gation.

3.13.0.3 Handlingar i samband med en (Se 1.1.4.5 — diarief6rs dock i

rittstvist drendet som det tillhor)

3.13.0.3 Verksamhetsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

Nationella 6verenskommelser

3.13.0.3 Nationella 6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Overenskommelser som sluts
mellan SKR och regeringen
inom omriden som bida
parter har identifierat som
sarskilt viktiga for den
fortsatta utvecklingen av
hilsa, vird och omsorg.

3.13.0.3 Handlingsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Tas fram utifrin nationella
krav.

3.13.0.3 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex frin regeringskansliet

3.13.0.3 Redovisning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Redovisas arligen utifrin
nationella krav.
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3.13.0.3 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Beslutsforslag (tjdnsteskrivelser) Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Slutrapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Undetlag/uppgifter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T ex i samband med begiran
frin SKR gillande NOK God
och Nira vérd eller uppgifter
kring AT.

Hilso- och sjukvardens utvecklingsmedel:

3.13.0.3 Delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillhérande
drende

3.13.0.3 Forfrigan om utvecklingsmedel Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Mall — forfrigan om Gallras vid Viardgivarwebben/

utvecklingsmedel inaktualitet Teams

Kunskapsstyrning inom hilso och sjukvird — regionala vardprocesser

3.13.0.3 Uppdragsbeskrivning Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser regionalt
processledaruppdrag

3.13.0.3 Handldggningséverenskommelser | Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Mellan Nirsjukvird och

Virdgivarwebben specialistvard
3.13.0.3 Arsrapport Diarieforas Bevaras Arendeakt/Platina Arsrapport éver regionala
Virdgivarwebben processledares arbete.
Kopia pa vardgivarwebben.
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3.13.0.3 Regionala vardriktlinjer Diarieforas Bevaras Arendeakt/Platina Kopia i Omnia
Omnia Versionshanterad i Omnia
3.13.0.3 Mallar Gallras vid Teams Gallras nir mallen ersitts
inaktualitet med en ny.
3.13.0.3 Beslutsforslag (tjinsteskrivelser) Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Beslut fattade pd delegation.
Samma dnr som tillhérande
irende
3.13.0.3 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Remisser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina (Se 1.1.6.7 f6r eventuell
hantering)
3.13.0.3 Remissvar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina (Se 1.1.6.7 £6r eventuell
hantering)
3.13.03 Yttranden Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Nationella riktlinjer (Diariefors) Bevaras Arendeakt/Platina Kopia pa Virdgivarwebben
Virdgivarwebben
3.13.0.3 Nationella vardprogram Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Kopia pa Virdgivarwebben
Virdgivarwebben
3.13.0.3 Letter of Intent (avsikt) Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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3.13.0.3 Rutiner Ledningssystem
3.13.0.3 Manual Uppdateras Virdgivarwebben
kontinuerligt

3.13.0.3 Aterrapportering Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Rekvisition Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Utvecklingsmedel fran
Socialstyrelsen

3.13.0.3 Rapporter frin verksamheten

(statistik)
3.13.0.3 Underlag till arbete med Gallras vid Handliggare T ex statistik fran
utredningar och analys inaktualitet Forsakringskassan. Avser

underlag som inte har en
enskild betydelse i sig och har
overforts till den samman-
stillda utredningen. Kan
gallras nir utredningen
/analysen ir firdigstalld.

3.13.0.3 Regionalt statistikuttag Inera Nationella
statistiktjanst.

3.13.0.3 Konsekvensanalys Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
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3.13.0.3 Enkat — Gallras vid Handliggare Sinds ut och svar
Atlig uppfolining inaktualitet sammanstills. De enskilda
(se anmirkning) svaren kan gallras vid
inaktualitet d4 samman-
stillning ir gjord. Om
svaren bedéms ha ett stort
varde, bevaras svaren. D3
maste materialet expotteras
till annan plats. (Se 1.1.4.4)
3.13.0.3 Enkiter — Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sammanstillning 6ver svar
Atlig uppfélining (Se 1.1.4.4)
3.13.0.3 Handlingsplaner Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Nomineringar — nationella och Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
regionala programomraden
3.13.0.3 Slutrapport Diatiefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.0.3 Anvisningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina T.ex for utskrivnings-
— f6r vird och omsorg samt processen.
samverkansrutin
Kunskapsstyrning inom hilso- och sjukvard — nationell hégspecialiserad vard (viss del ingér i punktnotation 1.2.1.1)
3.13.0.3 Remisser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser sakkunnighetsgruppers
genomlysning inf6r beslut.
(Se 1.1.6.7 £6r eventuell
hantering)
3.13.0.3 Synpunkter Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Frin férvaltningarna.
Avser synpunkter pa
sakkunniggruppers
genomlysning.
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3.13.0.3 Yttranden Diariefors Bevaras Arendakt/Platina Frin Region Halland.

3.13.0.3 Underlag Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Ansokan om hégspecialiserad
vard.

3.13.0.3 Beslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Socialstyrelsens beslut

Kunskapsstyrning inom hilso- och sjukvard — Stralsikerhet

3.13.0.3 Beslut om tillstind Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Strdlskyddsbokslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.0.3 Nyregistrering av utrustning Diarief6rs Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan fér handlingar inom processer som berér regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515

Verksamhetsomrade

3 Karnverksamhet

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur version 5.0

Process

3.13 Regional hilso- och sjukvard

Beskrivning

Process

3.13.1 Gemensam informationsverksamhet inom hilso- och
sjukvard
3.13.1.8 Tillhandahilla medicinsk information och bibliotek

Inom FoU Halland 4r medicinsk information och biblioteksverksam-
heten vid Hallands sjukhus Varberg och Hallands sjukhus Halmstad
organiserad. Verksamheten har till uppgift att aktivt stédja kunskaps-
utveckling och vetenskap 1 Region Halland.

Genom bland annat tillgang till medicinska databaser kan behov av
informationsresurser tillgodoses till personal, studerande, patienter och
nirstiende inom hilso- och sjukvard (se aven 3.13.7.3).

Biblioteken 1 Region Halland ger service till anstéllda, patienter,
nirstiende eller studerande med praktik inom dmnen relaterade till
hilso-och sjukvard.

For att fa tillgang till Region Hallands databaser och fulltexter i e-

tidskrifter och e-bocker utanfor regionens nitverk behévs ett
OpenAthens-konto.

297

Version 3.0 2024




\? Region Halland

Informationshanteringsplan

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 i m m)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
3.13.1 Gemensam informationsverksamhet inom hilso- och sjukvard
3.13.1.8 Tillhandahalla medicinsk information och bibliotek
3.13.1.8 Leverantorsavtal Diarieférs Bevaras Arendeakt(Platina
3.13.1.8 Blankett linekort Forvaras 2 ar Piarm Avtal/férbindelse med lin-
systematiskt tagare. Systematiskt forvarade
ordnat vid sjukhusbiblioteken HSH
och HSV. Kan gallras 2 ér
efter upphord giltighet.
3.13.1.8 Ansokan konto Forvaras 2 ar e-tjinst OpenAthens Avtal/forbindelse med 14n-
systematiskt tagare.
ordnat Kan gallras 2 ar efter upp-
hord giltighet.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

3.13 Regional hilso- och sjukvard

Tandvarden dr organisatoriskt skild fran 6vriga delar i hilso- och sjuk-
varden och omfattas av tandvardslagen 1985:125. Den offentliga tand-
3.13.5 Tandvard varden omfattas av folktandvard och specialisttandvard.

3.13.5.0 Leda — styra - organisera

Process

Sjukhustandvard ar en specialitet (orofacial medicin) och omfattas inom
specialisttandvarden och tandtekniska laboratorier.

Enligt tandvardslagen 8 § ska Region Halland sirskilt se till att uppso-
kande verksamhet bland dem som omfattas av lagen (1993:387) om
stod- och service till vissa funktionshindrade, eller har ett varaktigt
behov av omfattande vard- och omsorgsinsatser, erbjuds tandvard.

Region Halland ska dven se till att tandvard kan erbjudas dem som har
behov av sirskilda tandvérdsinsatser som ett led 1 en sjukdomsbehand-
ling under en begrinsad till och dem som har stora behov av tandvard
pa grund av en langvarig sjukdom eller funktionsnedsittning (lag
2001:1188).

Lagen om valfrihetssystem 2008:962 (LOV) ger Region Halland méjlig-
het att triffa avtal med privata vardgivare om barn- och ungdomstand-
vard.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
langsiktigt
bevarande
3.13.5 Tandvard
3.13.5.0 | Leda, styra och organisera
3.13.5.0 Foérhandsbedémning Forvaras Bevaras C-takt Link Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
systematiskt VAS
ordnat i TEARS
systemstod e-FHB
3.13.5.0 Munhilsobedémning Forvaras 10 ar TEARS Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
systematiskt
ordnat i
systemstod
3.13.5.0 Underlag nédvindig tandvérd Forvaras 10 dr* TEARS Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
systematiskt
ordnat i *Gallras efter 10 4r mot
systemstod bakgrund av intygets giltighet
om 5 ar samt dartill 5-ars
preskriptionstid for
intygandet.
3.13.5.0 Intyg nédvindig tandvard Forvaras 10 ar* TEARS Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
systematiskt
ordnat i *Gallras efter 10 ar mot
systemstod bakgrund av intygets giltighet
om 5 ar samt dartill 5-ars
preskriptionstid for
intygandet.
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3.13.5.0 Lakarintyg vid langvarig sjukdom | Forvaras Papper Bevaras TEARS Sekretess enl OSL 25 kap 1 §
systematiskt Pirm
ordnat
3.13.5.0 Anmilan Gvertag av barn Forvaras Bevaras TEARS
systematiskt Nir barnet fyllt 23 ar
ordnat i + 2 éar
systemstod
3.13.5.0 Vatdrapport/EPI Forvaras TEARS
systematiskt
ordnat i
systemstod
3.13.5.0 Korrespondens av betydelse Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade

Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet

Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

3.13 Regional hilso- och sjukvard

FoU Halland har ett uppdrag att ge och utveckla det vetenskapliga stodet
till verksamheter och medarbetare i Region Halland. FoU Halland ska
aven stodja Region Hallands struktur och utveckling kring kompetensut-

Process

3.13.7 Forskning och utveckling avseende hilso- och sjukvard
3.13.7.0 Leda — styra — organisera veckling, verksamhetsforlagd utbildning pa grund och avancerad niva,

3.13.7.1 Hantera process likarutbildningar vidareutbildning for bl.a. virdpersonal.
3.13.7.2 Hantera process vard- och omsorgsutbildningar

3.13.7.3 Hantera process vetenskapliga utbildningar Inom FoU Halland finns medicinsk information och biblioteksverksam-

3.13.7.4 Hantera FoU-st6d heten p4 Hallands sjukhus — se 3.13.1.8
3.13.7.5 Hantera informatik och kommunikation
FoU Halland administrerar Vetenskapliga radet Region Halland.
Vetenskapliga ridet dr den instans som tar fram forslag till beslut till
regionstyrelsen om férdelning av Region Hallands gemensamma anslag
tor forsknings- och utvecklingsprojekt.

FoU-radet utgors av representanter frain FoU Halland och de olika
forvaltningarna inom hilso- och sjukvard. FoU-radet har bla. ett
uppdrag att tillsammans med FoU Halland linka och tydliggora
forsknings-, utvecklings- och utbildningsuppdragen inom sina respektive
forvaltningar.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
3.13.7 Forskning och utveckling avseende hilso- och sjukvard (FOU)
3.13.7.0 | Leda, styra och organisera - Vetenskapliga radet och FoU-radet
3.13.7.0 Protokoll Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser Vetenskapliga radets
arsmote med forslag till
Regionstyrelsen om
férdelning av projektmedel.
Sammanstillning 6ver alla
ansokningar finns som bilaga
till protokollet. Obs —
diarief6rs under 3.13.7.4.
3.13.7.0 Tjinsteskrivelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.0 Protokollsutdrag Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.0 Mbotesanteckningar Forvaras Bevaras Pirm Avser FoU-rddet.
systematiskt Forvaras pa FoU.
ordnat
3.13.7.0 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser externa ledamoter
Vetenskapliga ridet,
anvindning av olika
databaser.
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3.13.7.0 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.0 Overenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.0 Rapporter Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.1 | Hantera process likarutbildningar
Genomfora specifika regiongemensamma utbildningsinsatser f6r regionens utbildningslakare (allméintjanstgoring och specialisttjanstgdring) och specialister
3.13.7.1 Skrivelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.1 Tjinsteskrivelser Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.1 Utbildningsprogram AT Forvaras Papper Bevaras Pirmar Handlingar som bestyrker
systematiskt programmets innehéll och
ordnat utformning. Forvaras pa
enheten f6r FoU Halland.
3.13.7.1 Deltagarlistor AT Forvaras Papper Bevaras Parmar Deltagarlistor f6r genomférd
systematiskt obligatorisk utbildning inom
ordnat AT.
3.13.7.1 Utvirderingar AT Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Sammanstillningar/resultat
av utvirderingen bevaras
tillsammans med ett
exemplar av utvirderings-
formulir eller motsvarande.
Om sammanstillning gérs
kan enskilda ifyllda
utvirderingar gallras vid
inaktualitet.
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3.13.7.1 Utbildningsprogram ST Forvaras Bevaras Kompetensportalen
systematiskt
ordnat i
systemstod
3.13.7.1 Utvirdering ST Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser utvirdering av
placering, handledning,
arbetsmiljd, etc. Genomfors
vartannat ar.
Sammanstallning/resultat av
utvirderingen bevaras
tillsammans med ett
exemplar av utvirderings-
formulir eller motsvarande.
Om sammanstillning gors,
kan enskilda ifyllda utvird-
eringar gallras vid
inaktualitet.
3.13.7.1 Utvirdering ST Forvaras Bevaras Kompetensportalen Avser utvirdering av
systematiskt utbildning.
ordnat i
systemstod
3.13.7.1 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser avtal som sluts med
utbildningsforetag,
Gdiller 4ven avtal som sluts
med foreldsare.
3.13.7.1 Intyg Forvaras Bevaras Kompetensportalen Intyg genomférd obligatorisk
systematiskt utbildning inom ST.
ordnat i
systemstod
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3.13.7.2 Hantera process vard- och omsorgsutbildning
3.13.7.2 Utbildningsprogram Forvaras Bevaras Kompetensportalen Avser utbildningsprogram
systematiskt for KTC-instruktorer.
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser serviceavtal
simuleringsdockor.
3.13.7.2 Avtal foreldsare Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina
3.13.7.2 Intyg Forvaras Bevaras Pirm Kopior av undertecknade
systematiskt intyg finns forvarade i
ordnat parmar pa enheten FoU
Halland. (Kopior pa papper
Arkiv 80 eller likvirdigt)
3.13.7.2 Utvirderingar Forvaras Bevaras Kompetensportalen
systematiskt
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Unikt instruktérsmaterial Forvaras Bevaras
systematiskt
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Avtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser avtal mellan Halmstad
Hogskola och Region
Halland.
3.13.7.2 Ramavtal Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser ramavtal med Boras
Hogskola, Sahlgrenska
akademin, Géteborgs
universitet.
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3.13.7.2 Certifieringsdokumentation Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser t ex samverkansavtal,
acceptansavtal, APL-avtal
Vird- och omsorgscollege
3.13.7.2 Protokoll Kwvalitetsrad Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Kvalitetsradet ar ett
partsammansatt rad utifrin
avtal med Halmstad
Hogskola/Region Halland.
3.13.7.2 Akademiskt kompetenshéjande Forvaras Bevaras Utifrdn avtal med Halmstad
medel systematiskt Hogskola/Region Halland.
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Utvirdering VFU Forvaras Bevaras esMaker Avser verksamhetsforlagd
systematiskt utbildning. Utifrdn avtal med
ordnat i Halmstad Hogskola/Region
systemstod Halland.
3.13.7.2 Handledningsmodell Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Utifrin avtal med Halmstad
(Region Halland) Hogskola/Region Halland.
3.13.7.2 Utvirdering APL Forvaras Bevaras esMaker Avser arbetsplatsforlagt
systematiskt ldrande.
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Handledarutbildning Vard- och Forvaras Bevaras Kompetensportalen
omsorgscollege systematiskt
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Utvirdering Forvaras Bevaras Kompetensportalen Avser handledarutbildning
systematiskt Vird- och omsorgscollege.
ordnat i
systemstod
3.13.7.2 Intyg handledarutbildning Forvaras Bevaras Kompetensportalen Avser Vird- och
systematiskt omsorgscollege.
ordnat i
systemstod
307

Version 3.0 2024




\l Region Halland

Informationshanteringsplan

3.13.7.3 | Hantera process vetenskapliga utbildningar
3.13.7.3 Avtal/6verenskommelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avtal med akademier och
forelasare.
3.13.7.3 Utvirdering Diariefors Bevaras esMaker Sammanstillningar/resultat
Arendeakt/Platina av utvirderingen bevaras
tillsammans med ett
exemplar av utvirderings-
formular eller motsvarande.
Om sammanstillning gérs
kan enskilda ifyllda utvird-
eringar gallras vid
inaktualitet.
3.13.7.3 Schema och kursprogram Forvaras Bevaras Kompetensportalen
systematiskt samt pdrm hos FoU
ordnat i
systemstod
3.13.7.3 Kurslistor och examen Forvaras Bevaras Pirm pé enheten Alla kursdeltagare och
systematiskt tidpunkt for examen.
ordnat
3.13.7.4 Hantera FoU-stod
Hantera ansékan om projektmedel f6r forsknings- och utvecklingsarbete.
3.13.7.4 Delegationsbeslut Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Fordelning av FoU-medel
inom faststillda medelsramar
och inriktningsbeslut.
3.13.7.4 Delegationsbeslut Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Ansdkan om etikprévning 1
projekt som berér flera
myndigheter inom Region
Halland
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3.13.74

Tjansteskrivelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

3.13.74

Ansokan

Forvaras
systematiskt
ordnat 1
systemstod

Bevaras

ResearchWeb

Varje registrerad ansokan far
ett specifikt diarienummer i
ResearchWeb. (Registraturen
vid Regionkontoret har
behérighet till systemet.)
Analoga ans6knings-
handlingar fére dr 2013
bevaras dven.

3.13.74

Ansokan — verifiering

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

For att en ansokan ska bli
godkind erfordras
underskrift av bland annat
sokande. Blankett som
verifierar ansokan himtas i
ResearchWeb och sinds av
sokande till FoU:s
handldggare. Specifika
diarienumret pa ansdkan
noteras i Platina — se _Ansikan

3.13.7.4

Beslut

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ingdr i protokoll/métes-
anteckningar frin radgiv-
ande/beslutande mote.
Beslut ingdr som bilaga.
Sammanstillning 6ver alla
ansokningar finns som bilaga
till protokollet.

3.13.74

Overenskommelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser blankett for
overenskommelse om FoU-
medel. Projektansvarig
undertecknar Gverens-
kommelse om hantering av
projektmedel. (Ansékan
inkommer och lagras i
ResearchWeb — se Ansikan.)
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3.13.7.4 Protokoll/motesanteckningar Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Beslutande eller radgivande
mote.

3.13.7.4 Skrivelser Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.7.4 Medgivande/tillstand Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina

3.13.7.5 Hantera informatik och kommunikation

3.13.7.5 Rapport Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Arljg forskningsrapport med
en sammanstillning av
publicerade forsknings-
resultat.
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Informationshanteringsplan f6r handlingar inom processer som berér regional hilso- och sjukvard i Region Halland

Beslut Verksamhetsomrade
Regionstyrelsen 2024-XX-XX, § XX. Dnr: R§240515 3 Kirnverksamhet
Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur version 5.0
Process Beskrivning

3.13 Regional hilso- och sjukvard

Den likemedelsstrategiska funktionen samordnar regionala och nation-
ella likemedelsfragor pa strategisk niva. Det handlar om sortimentsstyr-
3.13.8 Likemedel ning genom upphandlingar av likemedel och nationella avtal till likeme-
delsuppfoljnings och sker genom prognoser, framtagande av statistik
och analyser. Den likemedelsstrategiska funktionen arbetar dven med
regionens likemedelsprocesser for att frimja en siker och kostnads-
effektiv likemedelshantering och likemedelsforsorjning, inklusive
dosleveranset.

Process

3.13.8.0 Leda — styra — organisera

3.13.8.1 Hantera subventionering av likemedel
3.13.8.2 Hantera ordnat inférande av nya likemedel
3.13.8.3 Hantera processer for likemedelsstrategi

Inom likemedelsomradet finns dven Lakemedelskonmittén Halland som ar
regionens expertorgan gillande fragor som r6r likemedel. Likemedels-
kommitténs uppdrag ir att arbeta med kvalitets- och kostnadseffektivi-
tetsbaserade rekommendationer till den halldndska sjukvarden. Det sker
genom lakemedelsterapier och utbildningsinsatser som bidrar till att
uppritthalla en hog likemedelskompetens bland regionens forskrivare.

Kommittén bestar av representanter fran olika delar av den hallindska
varden och triffas regelbundet for att ta vigledande beslut. For det
I6pande arbetet finns ett arbetsutskott och kanslifunktion som ér place-
rad pa den likemedelsstrategiska funktionen.
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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)
forvaring eller Ja/Nej
Format for
lingsiktigt
bevarande
3.13.8 Likemedel
3.13.8.0 | Leda, styra och organisera
3.13.8.0 Uppdragsbeskrivning Diarieférs Bevaras Arendeakt/Platina Avser Likemedels-
kommittén. Faststills av
Regionstyrelsen.
3.13.8.0 Beslut om nya ledaméter samt Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser Likemedels-
forlingning av befintliga kommittén.
férordnanden Regionstyrelsen utser
ordférande. Hilso- och sjuk-
virdsdirektoren utset vice
ordférande och 6vriga leda-
moter av Likemedelskom-
mittén. Virdforetagarna
nomineratr ledamot frin
offentligt privata virden.
3.13.8.0 Verksamhetsplan Diariefors Bevaras Arendeakt/Platina Avser lakemedelskommittén.
Arljgen inkomma till hilso-
och sjukvardsdirektoren.
(senast 15 augusti)
3.13.8.0 Plan {6r sammantriden Bevaras Faststills av ordférande.
Dokumenteras och ingir i
protokollet.
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3.13.8.0

Protokoll

Diariefors

Bevaras

Platina

Likemedelskommitténs
protokoll férvaras i Platina.
Publiceras dven pa

webbplats.

3.13.8.0

Métesanteckningar

Forvaras
systematiskt

Bevaras

Teams

Avser Ldkemedelskommittéins
arbetsutskott.

3.13.8.0

Mbotesanteckningar

Gallras vid
inaktualitet

Anteckningar av tillfallig
betydelse eller som har forts
over till annan dokumenta-
tion kan gallras vid
inaktualitet.

3.13.8.0

Verksamhetsberattelse

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Arligen inkomma till hilso-
och sjukvardsdirektoren
(senast 15 mars).

3.13.8.0

Informationsskrifter

Digitalt

Papper vid
tryck

Bevaras

Gemensam yta/Teams
(digitala exemplar)

Digitala exemplar och kopior
forvaras i Likemedels-
kommitténs teamsgrupp tills
vidare.

Tvé exemplar av egenprodu-
cerade tryckta informations-
produkter bevaras och
limnas till Regionarkivet vid
nytryck.

3.13.8.0

Mbotesanteckningar

5ar

Teams

T.ex dialogmé6ten med
Apotek. Anteckningar som
inte dokumenterar beslut
eller som 4r av betydande
karaktir.

3.13.8.0

Egenproducerat utbildnings- och

presentationsmaterial

Forvaras
systematiskt
ordnat

Bevaras

Teams (utbildnings-
och presentations-
material)
Kompetensportalen
(deltagarforteckning)

Inbjudan, deltagarférteckning
och eventuell annan
dokumentation av dignitet,
bevaras efter informations-
virdering.
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3.13.8.0

Egenproducerat utbildnings- och
presentationsmaterial - utkast

Gallras vid
inaktualitet

Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse eller ddr
informationen overforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.

3.13.8.1

Hantera subventionering av likemedel

3.13.8.1

Rutin: Hantering och fakturering
av lakemedel och liknande
produkter som subventioneras

Diariefors

Bevaras

Platina

Kopia i Omnia

3.13.8.1

Ansokan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ja

Sekretess enl OSL kap 25 § 1.
Hilso- och sjukvardsdirektor
beslutade om subvention
t.o.m 2020-12-31. Nu sker
den hanteringen i respektive
férvaltning och
dokumenteras via respektive
driftndmnd. Fér privata
vardgivare dokumenteras
fortsatt underlaget/ansékan
pa Regionkontoret.

3.13.8.1

Beslut (information om)

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Ja

Sekretess enl OSL kap 25 § 1.
Beslut sinds till forskrivare
som ansokt och vid bifall
bifogas beslut/fakturerings-
instruktion till expedierande
apotek.

3.13.8.2

Hantera ordnat inférande av nya likemedel

3.13.8.2

Skrivelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).
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Inkommande frin olika
myndigheter och egna
verksamheter. Utgdende till
myndigheter och egna
verksamheter.

3.13.8.2

Skrivelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).

Avser t.ex. konsekvens-
analyser. Bevaras i respektive
arende.

3.13.8.2

Remisser och remissvar

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).

Bevaras i respektive drende.

3.13.8.2

Motesanteckningar

Gallras efter 5 4r

Gemensam
mappyta/Teams

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).

Anteckningar som ir av
tillfallig betydelse eller har
forts over till annan
dokumentation kan gallras
vid inaktualitet.

3.13.8.2

Beslut

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).

3.13.8.2

Uppféljning

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).

3.13.8.2

Uppféljning

Gallras vid
inaktualitet

Gemensam
mappyta/Teams
Handliggare

Sekretess prévas (OSL 31
kap 16 §).

Avser arbetsmaterial som
forts over till uppfoljnings-
dokumentation, eller arbets-
material som dr av kortsiktigt
varde.
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3.13.8.3

Hantera processer for likemedelsstrategi

3.13.8.3

Protokoll

Forvaras
systematiskt
ordnat

Bevaras

Teams Avser protokoll f6r avtalsrad
DOS. Originalprotokoll
férvaras i Region Vistra
Gétaland.

3.13.8.3

Mbotesanteckningar

Forvaras
systematiskt
ordnat

Diariefors

Bevaras

Pirm/ Dokumenterar beslut av
Arendeakt/Platina betydande karaktir. Far
informationsvirderas. Likasa
om registrering i diarium ska

ske.

3.13.8.3

Mbotesanteckningar

5ar

T.ex. vardgivare eller
lakemedelsindustrin.
Anteckningar som inte
dokumenterar beslut eller
som ir av betydande
karaktar.

3.13.8.3

Egenproducerat utbildnings- och
presentationsmaterial — utkast

Gallras vid
inaktualitet

Handlingar av tillfallig och
ringa betydelse eller dir
informationen 6verforts till
annan dokumentation kan
gallras vid inaktualitet.

3.13.8.3

Avtal/6verenskommelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina Sekretess prévas (OSL kap
31 § 10).

3.13.8.3

Avtal/6verenskommelser

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina Sekretess prévas (OSL kap
31§ 10).

Avser dosdispenserade
likemedel. VGR har
huvudansvar. RH limnat
fullmakt.
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3.13.8.3

Manadsrapporter

Forvaras
systematiskt
ordnat

Se anm

Handlidggare/Platina

Gallras 2 ar efter att aktuellt
avtal har 16pt ut.

3.13.8.3

(Avtal/6verenskommelser)

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

OBS: Hanteras under

3.13.0.3

Sekretess prévas (OSL kap
31§ 10).

Likemedelsavtal med nationell
hantering. Original kan
férvaras i annan region. Kopia
forvaras i arendeakt.

3.13.8.3

(Faktureringsunderlag)

Hanteras under 3.13.0.3.

3.13.8.3

Ansokan

Diariefors

Bevaras

Arendeakt/Platina

Avser ansokan fran kommun
om kommunalt likemedels-
forrad.

3.13.8.3

(Ansékan om arbetsplatskod)

Hanteras under 3.13.0.3

3.13.8.3

Ansokan

Forvaras
systematiskt
ordnat

10 ar

Pirm/handliggare

Sekretess enl OSL 25 kap 1 §.
Avser ansokan fran vird-
givare om ersittning for
vaccinationskostnader
gillande asylsékande barn.
Original f6rvaras vid
Enheten for lakemedels-
strategi. Utbetalningsunderlag
upprittas och sinds till GAS
som gor utbetalning.
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