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1. Inledning och allman beskrivning
1.1 Grunder

Dokumenthanteringsplanen utgar fran bestammelserna i arkivlagen, arkivférordningen,
Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad samt regionens regler.

Arkivmyndighet och huvudman fér regionarkivet ar Regionstyrelsen (§§ 7-9 Arkivlagen).

De faststallda bevarande- och gallringstiderna galler oberoende av det medium eller den
databérare handlingarna ar upprattade pa (exempelvis papper, optiska skivor,
kassettband och videoband)

Gallring av allménna handlingar som inte framgar av sammanstéllning i denna
dokumenthanteringsplan far endast ske om det finns beslut av ansvarig
myndighet/tjansteman.

1.2 Patientndmnden

Patientnamnden har i enlighet med Lag om st6d vid klagomal mot Hélso-och sjukvarden
(2017:372) till uppgift att stoédja och hjalpa enskilda patienter och bidra till kvalitets-
utveckling och hog patientsidkerhet i halso- och sjukvarden.

Patientnamnden har ocksa enligt lag (1991:1128) om psykiatrisk tvangsvard, lag
(1991:1129) om rattspsykiatrisk vard, smittskyddslagen (2004:168) och enligt region-
fullmaktiges reglemente till uppgift att utbilda, handleda och utse stodpersoner till
personer som vardas med tvang.

Namnden fullgor sitt uppdrag inom lanets all offentligt finansierad halso- och sjukvard
samt tandvard och sadan privat verksamhet som ar kopplad till landstinget genom
samverkansavtal, vardavtal, entreprenadavtal eller motsvarande. Patientndmnden har
genom avtal med samtliga lanets kommuner uppdraget att handha
patientndmndsverksamheten for kommunernas rakning.

Patientndmnden har en organisatoriskt sjalvstandig stallning gentemot dem som
beslutar i hdlso- och sjukvardsfragor i 6vrigt, och har ratt att fran regionens organ och
tjansteman begdra de uppgifter och fa det bitrade som namnden behover.

Dokumenthanteringsplanen ger ndamnden en:
- dokumentdversikt/informationsoversikt
- plan for bevarande och gallring
- plan for avstéallning och eventuellt 6verlamnande till arkivmyndigheten
(slutforvaring)

Arkivansvaret for Patientndmnden aligger forvaltningens chef.
1.3 Endast aktuella handlingar
Dokumenthanteringsplanen upptar endast aktuella typer av handlingar. Saknas

tillampliga gallringsbeslut/-foreskrifter for vissa typer av handlingar hanvisas i forsta
hand till tidigare beslut. Alternativt maste kompletterande beslut fattas.



1.4 Arlig 6versyn av dokumenthanteringsplanen
Planen foéljs rutinméssigt upp en gang per ar och revideras vid behov.
1.5 Medier och databarare

Handlingar/uppgifter ska framstéllas, hanteras, forvaras och vardas pa ett sitt som
garanterar informationens akthet och bestandighet under den bevarandetid som anges i
planen. Kravet ar medianeutralt, dvs kravet galler oavsett informationsbararens
beskaffenhet.

Patientnamndens hantering och ansvarsnivaer féljer regionens beslutade IT-strategi.

Skrivmateriel som anvands skall uppfylla och finnas med i Sveriges Tekniska
Forskningsinstituts arliga foérteckning samt vara upphandlade fér Region Vasterbotten.

2. Forvaring, rensning och gallring

2.1 Férvaring

Namndens arkivhandlingar forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan
forstorelse samt obehdrig atkomst enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om
arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Handlingar forvaras i arkivskap i patientndmndens lokaler i
Regionens hus

Forvaringskraven betraffande namndens IT-system foljer regionens regelverk om IT-
sakerhet.

2.2 Rensning

Med rensning menas att man avlagsnar gem, plastfickor och liknande och forstér
handlingar som inte ar allmanna.

Alla handlingar som &r av tillfallig betydelse i en avslutad drendeakt rensas bort.
Handlingar som tillfért arendet sakuppgifter ar allmanna handlingar och rensas inte ut.

2.3 Bevarande- och gallringsregler

| arkivlagen sags att myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att
de tillgodoser:

- ratten att ta del av allmanna handlingar

- behovet av information for rattssdakerheten och forvaltningen

- forskningens behov

Dessa riktlinjer har varit vagledande vid utarbetande av planen och vid stallnings-
tagandet till vilka typer av handlingar som ska bevaras for framtiden och till gallrings-
fristernas langd.



2.4 Gallring

Gallring far ske om ovanstaende krav ar uppfyllda. Gallring innebér att allménna
handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar forstors.

Vid varje gallring maste man se till att handlingarna verkligen férstors. Detta ar viktigt
bland annat av sekretesskal. Gallring maste ske med omsorg och forsiktighet och far inte
genomfdras utan myndighetens beslut.

Overféring till annan databérare raknas som gallring om éverféringen medfor
- informationsforlust

forlust av mojliga informationssammanstallningar

forlust av sokmojligheter

forlust av mojligheter att faststalla informationens dkthet

Utplaning av uppgifter pa IT-medium betraktas som gallring och kraver gallringsbeslut.
Detta géller dven om uppgifterna skrivits ut pa papper eller forts éver pa mikrofilm.

2.5 Gallringsfrist

Nar det star i arkivplanen att en handling kan gallras efter t ex 10 ar betyder det tio
kalenderar efter det att handlingen upprattades.

2.6 Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Handlingar som &r av tillfallig eller ringa betydelse genom sitt informationsinnehall eller

sin funktion eller genom att innehallet har overforts till nya databérare eller genom att
handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar far gallras enligt bilaga 1 och 2.

3. Diarium/IT-register

Enligt 4 kap 2§ Offentlighets- och sekretesslagen ska det finnas beskrivning 6ver de register,
forteckningar eller andra anteckningar som fors med hjalp av IT.

Forteckning 6ver patientnamndens IT-register:

Register | Objektagare Objektledare Objektledare Objekt-
Teknik specialist
VSP P Lars Lundgren Gabrielle Eriksson | Anna Engberg Erica Arletun
VSP S Lars Lundgren Gabrielle Eriksson | Anna Engberg Erica Arletun
VSP A Lars Lundgren Gabrielle Eriksson | Anna Engberg Erica Arletun

IT-register avseende personal och ekonomi fors och hanteras i de regiondvergripande
systemen.

Handlingar i e-postbrevladorna bevaras eller gallras enligt bilaga 2 i arkivplanen.



Bilaga 1 till
2025-62A

Protokoll och handlingar till patientnamndens sammantraden

bilagor

Typ av handling Medium Gallringsfrister | Anmarkning

Protokoll, inklusive Arkivpapper Bevaras Efter arsskifte dverlamnas
tjansteskrivelser och handlingar till regionarkivet for
bilagor, i original slutfoérvaring.

Tjansteskrivelser och | Datamedia Bevaras Diariefors i VSP A.

Handlingar av administrativ karaktar

upprattade handlingar

Typ av handling Medium Gallringsfrister | Anmarkning

Till Patientnamnden Datamedia Bevaras Registreras i VSP A
inkomna handlingar

Vid Patientnamnden Datamedia Bevaras Registreras i VSP A

Handlingar rorande patientarenden

datalagrings-
plats

Typ av handling Medium Gallringsfrister | Anmarkning

Patientarenden Datamedia Bevaras Registreras i VSP P.
Pappershandlingar skannas och
laggs ini VSP P.

Filmer och ljudfiler Portabel 10 ar Sparas i Patientnamndens arkiv.

Handlingar rorande stodpersonsverksamhet

Typ av handling Medium Gallringsfrister | Anmarkning

Anmalan om Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.

tvangsvard Pappershandlingar skannas och
laggs ini VSPS.

Beslut om rekrytering | Datamedia Bevaras Registreras i VSP A.

och avslutande av

stodperson.

Beslut om férordnande | Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.

och entledigande av
stodpersonsuppdrag.




Stodpersonsrapport Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.
via 1177 inklusive
arvodesunderlag
Register dver Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.
stodpersoner
Sekretessforbindelser | Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.
Aldre sekretessférbindelser
forvaras i parm i Arkivskap infor
slutférvaring i Regionarkiv.
Overenskommelse Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.
Stodpersonsrapporter i | Datamedia Bevaras Registreras i VSP S.

pappersform (endast i
undantagsfall).

Pappershandlingar skannas och
laggs ini VSPS.

Handlingar rorande IT-register

Typ av handling

Medium

Gallringsfrister

Anmarkning

Registerforteckning
(GDPR)

Papper

Bevaras

Arkiverat i regionarkiv med
diarienummer 2018-82A.

Handlingar rorande personalarenden

Typ av handling Medium Gallringsfrister | Anmarkning
Originalkvitton - Datamedia Enligt Skannas och laggs in i Wisma.
underlag till rese- gallrings- Originalet slangs.
rakning och utlagg frist for
Wisma
Kvitton vid handling Papper Gallras nar Fasts upp pa Ad-papper och ldamnas
mot faktura faktura till administrator.
erhallits
Lonelistor Papper 2ar Forvaras i parm i kronologisk

ordning.




Bilaga 2 till
2026-XXA

Forteckning over handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse som kan gallras vid inaktualitet

A.

Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av
tillféllig eller ringa betydelse:

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar
hos myndigheten med samma innehéll.

Inkomna eller expedierade framstéliningar, férfragningar och meddelanden av
tillféllig betydelse eller rutinméssig karaktar.

Handlingar som har inkommit fér kAnnedom och som inte har féranlett ndgon
atgérd, om de &ven i évrigt &r av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller
som &r meningslésa eller obegripliga, om handlingarna inte kréver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgérd

Handlingar som utgjort underlag fér patientndmndens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndr sammanstélining eller annan bearbetning har
gjorts, under forutséttning att handlingarna inte heller i évrigt har nagon
funktion.

Handlingar som ér av tillfdllig betydelse genom att innehallet har
overforts till nya databérare eller genom att handlingarna pa annat sétt
har ersatts av nya handlingar:

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, t ex e-post, om handlingarna har éverférts till
annat format eller annan databérare, t ex genom utskrift pa papper. En
forutséttning &r att 6verféringen endast har medfért ringa férlust. Fér att
forlusten ska anses ringa kravs att handlingarna inte &ar autentiserade
(ékthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande.

Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad
(ékthetsgaranterad) form, t ex fax eller e-post, om en autentiserad handling
med samma innehéll har inkommit i ett senare skede. En férutséattning ar att
handlingen inte har paférts ndgra anteckningar av betydelse fér
myndighetens beslut eller fér handldggningens géng.

Om den férst inkomna handlingen paférts ankomststdmpel bér den bevaras
till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa
annat sétt, t ex i diarium eller l&tt tillgénglig logglista. | de fall d&rendet rér



myndighetsutévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande och som tillfort ett drende sakuppgift, under
forutséttning att innehallet dokumenterats i en tidnsteanteckning som tillférts
6vriga handlingar i &rendet.

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktér, vilka tillkommit
genom skrivfel, réknefel eller motsvarande férbiseendefel, under férutséttning
att réttning har skett.

Handlingar som uppréttats och sprids elektroniskt i informationssyfte, tex
webbsidor, under férutséttning att uppgifterna finns pa eller har éverférts till
annat lagringsformat eller annan databé&rare for bevarande.

Handlingar som éverférts till annan databérare inom samma medium, under
forutséttning att de inte ldngre behdvs for sitt andamal, till exempel framstéllts
fér éverféring, utldmnande, utlan eller spridning av handlingar.



