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1 Inledning

Det hir ar en nyutgéva av dokumenthanteringsplanen for Patientndmnden. Den ersétter
narmast den dokumenthanteringsplan som Patientndimnden beslutade om 2021-09-23. Pa
grund av forandringar av arkivreglementet kommer dock den nya
dokumenthanteringsplanen att beslutas av regionstabschef (se skrivelse Vem fattar beslut
om Patientndmndens dokumenthanteringsplan?). Dokumenthanteringsplanen utgar fran
de delar som ar unika for Patientndmndens verksamhet och den kompletteras dirmed av
regionovergripande dokumenthanteringsplaner som den for allmén administration (dnr
RS/844/2018) och ekonomi (dnr RS/214/2021). I de mén som det stir andra upplysningar
om gallringsfrister i de regiondvergripande dokumenthanteringsplaner dn det som stér i
Patientndmndens dokumenthanteringsplan, si ar det som star i Patientnamndens
dokumenthanteringsplan som géller.

Utover att utgéra en dokumenthanteringsplan for Patientnaimndens verksamhet enligt 8 §
arkivreglementet, sa ar tanken att dokumenthanteringsplanen dven ska fungera som en
beskrivning av myndighetens (Patientnamndens) allmidnna handlingar enligt 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

1.1 Patientnamnden och dess verksamhet

Patientndmnden bedriver inte vard och ar darfor inte vardgivare i patientdatalagens
mening.

1.2 Sokvagar till Patientnamndens information

Vardsynpunkter (VSP 2.0,3.0) ar ett webbaserat system for hantering av klagomal och
synpunkter pa hilso- och sjukvarden. Systemet innehéller ocksa en modul for hantering av
stodpersoner, och en modul f6r administrativa drenden. VSP innehéller ett komplett
diarium. Till ett 4rende, kan obegriansat antal anteckningar registreras. Det finns majlighet
att scanna in brev och andra dokument. Det finns en sékfunktion, som omfattar ett flertal
olika sokfalt. Det finns mojlighet att ta ut olika rapporter. Alla anvandare har en personlig
paloggning kopplat till Siths-kortet.

Fore 2016 anvindes det webbaserade systemet Vardsynpunkter och stoédperson version
2014.1. Systemet har likartade funktioner som senare VSP-versioner (2.0 och framét).
Systemet finns i en egen server och ir en separat databas. Inloggning sker via ett personligt
anvandarnamn och l6senord.

I Platina hanteras patientndmndens nimndadministration (kallelser, protokoll och
handlingar till protokoll).

1.3 Sekretess

Vad géller allmén administration forekommer vanligtvis ingen sekretess.
Uppgifter i klagomaélsrelaterade drenden skyddas av OSL:s 25:e kapitel.

1.4 Kolumner i dokumenthanteringsplanen

Handling Innehéller namn pa den handling eller grupp av handlingar
som avses.
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Bevaras/gallras Innehéller information som redovisar om en handling ska
bevaras eller gallras/forstoras. Om en handling ska gallras
framgar det dven i kolumnen nir det ar aktuellt. Om det i
planen stér att en handling far gallras vid inaktualitet, s&
innebar det att en handling far gallras nar det inte langre finns
ett tydligt verksamhetsbehov av att ha kvar den.

Anmirkning Innehéller kompletterande och fortydligande information som
avser handlingarna. I friga om dokumenthanteringsplanen for
allmén administration kan det t.ex. handla om uppgifter kring
om handlingarna ska diarieforas eller om det finns undantag
fran bevarande- och gallringsbestimmelserna

2 Dokumenthanteringsplan for Patientnamnden

2.1 Allman administration

Denna del av planen utgor ett komplement till Dokumenthanteringsplanen for allmdn
administration (dnr RS/844/2018) dar det tas upp sarskilda information som ror
hanteringen av vissa handlingar hos Patientnimnden. Om inte en handling ndmns i denna
upprakning, far stod kring hantering avseende gallring m.m. s6kas i den regionévergripande
planen for allmian administration.

Handling Bevaras/gallras | Anmarkning
Kallelser 2 ar Inkl handlingar till kallelsen
Protokoll Bevaras Skrivs pa arkivbestdndigt papper. Skickas

till Diariet, hus 2 plan 3, for
arkivering efter avslutat

namndsammantride.
Handlingar till Bevaras Handlingarna bevaras i diarieforda
protokoll drenden i diariet (Platina)
Informationsidrenden Vid inaktualitet Ges som information pa
(handlingar) namndssammantride
Diarieforda handlingar | Bevaras Arenden som inte kan hinforas som ett

klagomalsiarende diariefors i ett
administrativt diarium i VSP och
handlingarna skannas in i respektive

arende.
Tryckta broschyrer, Bevaras Ett exemplar av varje bevaras som
informationsblad arkivexemplar. Galler endast de som ar

framtagna av patientndmnden.

2.2 Klagomalsrelaterade arenden

Handlaggning av klagomaélsidrenden sker hos patientnimndens forvaltning. Dessa drenden
registreras i patientndmndens dataprogram VSP.

Fullmakt: Nér en nirstdende for en persons talan skall personen ha skrivit under en
fullmakt. Den ger den nirstaende ritten att representera personen i fraga.
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Samtycke: Samtycke ska dokumenteras i VSP vare sig samtycket 4r muntligt eller

skriftligt.
Handling Bevaras/gallras Anmirkning
Klagomalsarenden Bevaras Handlingarna scannas och
bevaras digitalt i VSP.

2.3 Handlingar som ror stodpersonsverksamheten enligt LPT/LRV/SmL
Handlaggning av stodpersonsirenden sker hos patientndimndens forvaltning. Registrering

sker i VSP.

Handling Bevaras/gallras Anmaérkning

Anmélan om stodperson Bevaras Scannas och registreras i VSP

enligt lag om

rattspsykiatrisk vard (LRV),

lag om psykisk tvangsvard

(LPT) och smittskyddslagen

(SmL)

Uppdrag — Stodperson: Bevaras Avser olika brevmallar.

Tillférordnande och Registreras i VSP. Ev.

entledigande pappershandling kan gallras efter
scanning. Se Administrativ rutin
— Stodpersonsuppdrag.

Register 6ver stodpersoner | Bevaras Finns i VSP

Underskrivet forordnande, | se Uppdrag-

stodperson stodperson

Utdrag ur se Kommentar Tas ut av stodpersonen sjialv som

belastningsregister underlag inf6r

kontraktskrivande. Nar utdraget
visats far personen behélla det.
Att det visats dokumenteras i
VSP




