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Inledning

Dokumenthanteringsplanen géaller Patientnamnden och dess forvaltning
och den kommer att revideras arligen. Dokumenthanteringsplanen ska
antas av namnd. Skulle det finnas handlingar som inte ar upptagna i
denna dokumenthanteringsplan men som &r aktuella for gallring sa ska

namnden fatta sarskilda gallringsbeslut for dessa.

De faststallda bevarande- och gallringsfristerna galler oberoende av det
medium eller den databarare handlingarna ar upprattade pa (exempelvis

papper, optiska skivor, kassettband, digitalt pa harddisk eller server med

flera). Det ar innehallet i en handling som avgor dess vérde och inte vilket

medium det &r upprattat i.

Handlingar ska framstéllas, hanteras, forvaras och vardas pa ett satt som

garanterar informationens dkthet och bestandighet under den

bevarandetid som anges i planen.
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Férvaring
Namndens handlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand

och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

Regler fér bevarande och gallring
Arkivlagen sager att myndighetens arkiv ska bevaras, hallas ordnade och

vardas sa att de tillgodoser:
e ratten att ta del av allmanna handlingar
o behovet av information for rattssédkerheten och forvaltningen
o forskningens behov

Dessa riktlinjer har varit vagledande i framtagande av denna plan.

Rensning
Rensning innebéar att man avlagsnar och forstér handlingar som ar av

tillfallig betydelse. Sadant som ska rensas kan avlagsnas kontinuerligt
men allra senast nar ett drende avslutas. Handlingar som tillfor drendet

sakuppgifter ska inte rensas bort

Gallring

Gallring ar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar. Vid gallring maste man se till att handlingen verkligen forstors

om den innehaller sekretess eller andra kédnsliga uppgifter.

Overféring till annan databarare raknas som gallring om éverféringen
medfor

— informationsforlust

— forlust av mojliga informationssammanstallningar

— forlust av sokmojligheter

— forlust av mojlighet att faststalla informationens akthet

Gallringsfrister
Om en handling enligt dokumenthanteringsplanen ska gallras efter tio ar

sa innebéar det tio fulla kalender ar efter att handlingen upprattats
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Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar som &r av tillfallig eller ringa betydelse genom:

— sitt informationsinnehall eller sin funktion eller att innehallet har
overforts till nya databéarare eller genom att handlingarna pa ett eller

annat satt har ersatts av handlingar far gallras enligt nedan.

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av
ringa eller tillfallig betydelse:

— Kopior som inte har nadgon funktion da det finns ett original hos

myndigheten med samma innehall.

— Inkomna eller expedierade framstéallningar, forfragningar och

meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

— Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har foranlett

nagon atgard, om de dven i dvrigt ar av ringa betydelse.

— Inkomna handlingar som inte berdér myndighetens verksamhetsomrade.

— Handlingar som ar anonyma eller sa olasliga att det inte gar att veta

vem som ar avsandare.

B. Handlingar vars innehall har 6verforts till nya databarare eller
handlingarna som pa annat satt har ersatts av nya handlingar:

— Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t ex e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databarare, t ex utskrift pa papper.
En forutsattning ar att dverforingen endast har medfort ringa forlust. For
att forlusten ska anses ringa kravs att handlingarna inte ar

akthetsgaranterade genom elektroniska signaturer eller motsvarande.

— Handlingar som inkommit till myndigheten i icke akthetsgaranterad
form t ex fax eller e-post, om en dkthetsgaranterad handling med samma

innehall har inkommit i ett senare skede. En forutsattning ar att
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handlingen inte paforts nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens gang. Kom ihag att notera

nar den forsta handlingen kom in till myndigheten innan den gallras!

— Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i
rostbrevlidda, telefonsvarare och motsvarande och som tillfért drendet
sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i

tjansteanteckning som tillforts 6vriga handlingar i arendet.

Allman administration

Arenden som inte kan hanféras som ett patientarende diariefors i ett
administrativt diarium i dataprogrammet Vardsynpunkter och
handlingarna skannas in i respektive arende.

Vad galler allméan administration forekommer vanligtvis ingen sekretess.

For rutinen ansvarar forvaltningens chef

Handling Gallringsfrist Kommentar
Kallelser 2 ar Inkl handlingar till kallelsen
Protokoll Bevaras Skrivs pa arkivbestandigt

papper. Skickas till
regionarkivet for

slutarkivering

Handlingar till protokoll Bevaras Handlingar som hor till
protokollet skall vara
atersokningsbara.
Handlingarna férvaras
tilsammans med

originalprotokollet

Informationsarenden Vid inaktualitet Ges som information pa

namndssammantrade
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Beredningslistor

Gallras efter mote

Datumintervall ska sta i

protokollet

Diarieforda handlingar

Inskannade handlingar

Bevaras

Gallras efter scanning

T ex skrivelser till
regionstyrelsen, remisser,
inkomna skrivelser. D.v.s.
arenden som inte ar
patientarenden men som
ska handlaggas av

patientndmnden

E-post

se kommentar

Ska hanteras som vanlig
post. Det ar innehéllet som
avgor gallring. Skall
innehallet i ett e-brev
bevaras sa skall det goras
enligt gallande rutiner och
pa annan plats ani E-

postsystemet

Tryckta broschyrer,

informationsblad

Bevaras

Gaéller endast de som ar
framtagna av
patientnamnden. Ett
exemplar av varje bevaras

som arkivexemplar.

Patientrelaterade arenden

Handlaggning av patientforsakringsarenden och arenden om

stodpersoner vid psykiatrisk tvangsvard sker hos patientndmndens

forvaltning. Dessa arenden registreras i patientnamndens dataprogram

Vardsynpunkter. Handlingarna scannas och bevaras digitalt i

Vardsynpunkter. Papperskopior (pdrmarna) kan gallras 10 ar efter sista

anteckning.
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Makulerade arenden: Om ett drende makuleras samma dag som det
registreras sa kan numret dteranvandas till ett nytt &rende samma dag.
Sker makulering vid ett senare tillfalle sa far inte numret ateranvandas

och det bor framga varfor drendet makulerats.

Fullmakt: N&ar en anhorig for en patients talan skall patienten ha skrivit
under en fullmakt. Den ger den anhdrige ratten att representera personen
i fraga.

Samtycken: Samtycken ska dokumenteras i vardsynpunkter vare sig
samtycket ar muntligt eller skriftligt.

Journalkopior: Vid behov av journalkopior kontaktar patienten sjélv
berdrd enhet. | de fall forvaltningen hjalper till med bestallningen ska den
vidimeras av patienten. Gallras vid inaktualitet, ska aldrig skannas in i

Vardsynpunkter.

Patientndmnden bedriver inte vard och ar darfor inte vardgivare i

patientdatalagens mening.

Uppgifter i patientrelaterade drenden skyddas av sekretesslagens 7:e

kapitel.
Handling Gallringsfrist Kommentar
Patientarenden Bevaras Handlingarna scannas

10 ar (papperskopior) och bevaras digitalt i
Vardsynpunkter.
Papperskopior
(parmarna) kan gallras

10 ar efter sista

anteckning.
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Korrespondens med 10 ar Relateras till ett

andra myndigheter specifikt drende. T ex
med den medicinskt
ansvarige
sjukskoterskan hos
kommuner,
lansstyrelsen,
socialstyrelsen,
patientfforsakringen m
fl.

Journalkopior Vid inaktualitet

Handlingar som ror stodpersonsverksamheten enligt
LPT/LRV/SmL

Registrering sker bland annat i en modul i systemet Vardsynpunkter,

ovriga handlingar forvaras i parmar.

Handling Gallringsfrist Kommentar

Anmalan om stdodperson Bevaras
enligt lag om
rattspsykiatrisk vard
(RPT), lag om psykisk
tvangsvard (LPT) och
smittskyddslagen(SmL)

Uppdrag — Stodperson  Bevaras Registreras i
Vardsynpunkter. Ev.
pappershandling kan

gallras efter-scanning

Register over Bevaras Finns i Vardsynpunkter

stodpersoner
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Anstallningskontrakt se Uppdrag stodperson

stodpersoner

Utdrag ur se Kommentar Tas ut av stodpersonen

belastningsregister sjalv som underlag infor
kontrakt-skrivande. Nar
utdraget visats far
personen behalla det.
Att det visats
dokumenteras i
Vardsynpunkter

I T-system

Vardsynpunkter ar ett webbaserat system for hantering av klagomal och
synpunkter pa varden. Systemet innehaller ocksa en modul for hantering av
stodpersoner.

Vardsynpunkter innehaller ett komplett diarium. Till ett arende, kan
obegransat antal anteckningar registreras. Det finns mdjlighet att scanna
in brev och andra dokument.

Det finns en sokfunktion, som omfattar ett flertal olika sokfalt. Det finns

mojlighet att ta ut olika rapporter. Alla anvandare har en personlig
paloggning bestdende av en signatur och ett l16senord.

Ovriga handlingar

Personaladministration

Personaladministrationen hos patientnamnden skots pa samma séatt som

den skots inom resten av regionen och samma gallringsfrist galler for
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patientndmndens personal- och l6neadministration som for 6vriga

regionen.

De personaladministrativa handlingarna forvaras i regionstyrelsens arkiv.

Ekonomiadministration

Ekonomiadministrationen hos patientndmnden skots pd samma satt som
den skots inom resten av regionen och samma gallringsfrist galler for

patientndmndens ekonomiadministration som for dvriga regionen.

De ekonomiadministrativa handlingarna forvaras i regionstyrelsens arkiv.
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