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INLEDNING OCH ALLMAN BESKRIVNING
Dokumenthanteringsplanen avser handlingar upprattade inom halso- och sjuk-
vardsnamndens verksamhetsomrade samt sjukvardsledningsstaben. Den utgar fran

bestammelserna i arkivlagen, arkivférordningen samt Riksarkivets féreskrifter och
gallringsrad.

Syfte

Dokumenthanteringsplanen ger myndigheten en
e dokumentdversikt

e plan for bevarande och gallring

e plan for avstallning och eventuellt 6verlamnande till arkivmyndigheten
(slutférvaring)

Organisation, verksamhet, forandringar

Region Vasterbottens fértroendemannaorganisation fran framgar av bilaga 2. Halso-
och sjukvardens organisation framgar av bilaga 3.

Halso- och sjukvardens férvaltning ansvarar for beredning och verkstallighet av
politikernas beslut.

Endast aktuella handlingar
Dokumenthanteringsplanen tar upp aktuella typer av handlingar. Se féregaende
arkivplaner nar det galler tidigare forekommande handlingar. Saknas tillampliga

gallringsbeslut/-foreskrifter ska arkivansvarig utreda och se till att nédvandiga beslut
fattas.

Arlig éversyn av dokumenthanteringsplanen

Planen ska rutinmassigt féljas upp en gang per ar och revideras vid behov.

Medier och databarare

Handlingar/uppgifter ska framstallas, hanteras, forvaras och vardas pa ett satt som
garanterar informationens akthet och bestandighet under den bevarandetid som
anges i planen. Kravet ar medianeutralt, det vill sdga kravet galler oavsett informa-
tionsbararens beskaffenhet.

Digital langtidslagring kraver aktiva atgarder i form av bevakning av teknikutveck-
lingen och kontinuerlig kontroll av det valda lagringsmediets fysiska kondition.
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Man maste i tid ta stallning till fragor om konvertering och migrering samt uppratta
rutiner for bevakning. For att kunna goéra det kravs information om informationen, sa
kallad metadata. (Riksarkivets forfattningar RA-FS 2009:1 och RA-FS 2018:7)

Systemagare/systemansvarig ansvarar for gallring och langtidslagring av
informationen i respektive system.

Skrivmateriel: Sveriges Tekniska Forskningsinstitut ar ett ackrediterat certifieringsorgan. Pa
deras webbplats www.sp.se hittar man de certifierade produkterna inom omradena papper,
skrivmedel, férvaringsmedel, maskinella utrustningar och mikrofilm. Det ger bra vagledning
vid val av produkter.

Forvaring

Arkivhandlingar ska forvaras sa att de ar skyddade mot fukt, brand och annan
forstorelse samt obehorig atkomst.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad och féreskrifter om planering, utférande
och drift av arkivlokaler beskriver géllande regler (RA-FS 2013:3).

Elektriska apparater som terminaler, skrivare eller kopiatorer far inte placeras i
arkivlokal.

Skyddsrum far inte anvandas som arkivlokal.

Foérvaringskraven betraffande IT-system innebar inte enbart att obehériga ska for-
hindras fa tillgang till informationen i datasystemet, utan aven att utrustningen inklu-
sive minnesenheterna, ska férvaras betryggande. Hartill ska sdkerhetskopior, s k
back up, goras och férvaras sakert pa annan plats. Detsamma galler for
programvara och systemdokumentation.

Rensning

Med rensning menas att man avlagsnar och férstér handlingar som inte ar allmanna.
Alla handlingar av tillfallig betydelse i en avslutad drendeakt ska rensas bort. Hand-
lingar som tillfért arendet sakuppgifter ar allménna handlingar och far daremot inte
rensas ut.

Bevarande- och gallringsregler

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

1. ratten att ta del av allmanna handlingar
2. behovet av information for rattsséakerheten och foérvaltningen
3. 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 gall-
ringsfristernas langd.
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Vad ér gallring?

Gallring far ske om ovanstaende krav ar uppfyllda. Gallring innebar att allmanna
handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar férstors. Vid varje gallring maste man
se till att handlingarna verkligen forstors. Detta &r viktigt bland annat av sekretesskal.
Gallring maste ske med omsorg och forsiktighet och far inte genomféras utan myn-
dighetens beslut.

Overféring till annan databérare rédknas som gallring om éverféringen medfér

- informationsforlust,

- forlust av mojliga informationssammanstallningar, férlust av sékméjligheter eller
- forlust av mojligheter att faststalla informationens akthet.

Gallringsfrister - hur raknar man?
Om det star i dokumenthanteringsplanen att en handling kan gallras efter t ex 10 ar

betyder det tio kalenderar efter det att handlingen upprattades. Exempel: En hand-
ling frdn 2019 kan gallras tidigast den 1 januari 2030.

Gallring av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse

Handlingar som &r av tillfallig eller ringa betydelse genom

¢ sitt informationsinnehall eller sin funktion

e att innehallet har 6verforts till nya databarare eller genom att handlingarna pa

annat satt har ersatts av nya handlingar

far gallras enligt bifogad férteckning (bilaga 1).

Praktiska tips

Det ar praktiskt att redan vid arkividggningen skilja gallringsbara handlingar fran
sadana som ska bevaras och ange gallringsar direkt pa parmen/kartongen. Da be-
hover inga oklarheter uppsta i ett senare skede. Gallring bor ske regelbundet. En bra
rutin ar att ha fasta gallringstider, t ex i borjan pa varje ar, samt att utse ansvariga
(arkivredogorare).
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Register — personuppgiftsbehandling

Enligt 4 kap. 2§ Offentlighets- och sekretesslagen ska det finnas beskrivning éver
register, forteckningar eller andra sékvagar till allmanna handlingar.

Halso- och sjukvardsndmnden ar ansvarig for forteckning dver personuppgifts-
behandling i enlighet med GDPR.

IT-register - gallring
Utplaning av uppgifter pa IT-medium betraktas som gallring och kraver gallrings-

beslut. Det galler aven om uppgifterna férst har skrivits ut pa papper eller forts éver
pa mikrofilm.

Elektronisk post, sk e-post

Handlingar i e-postbreviador bevaras eller gallras enligt dokumenthanteringsplanen.

Diarium
| Halso- och sjukvardsnamndens diarium (HSN) registreras allménna handlingar for

sjukvardsledning och staber, Halso-och sjukvardsnamndens arbetsutskott, Utskott
for primarvard och tandvard samt Utskott for funktionshinder och samverkan.

Dokumenthanteringsplan for forskningsverksamhet
Dokumenthanteringsplan gallande allmanna handlingar tillkomna inom
forskningsverksamhet inom alla verksamheter i Region Vasterbotten ar upprattad
och faststalld 2016-09-06

Foérklaringar till forkortningar

DM = Datamedia

P= Papper
AP = Arkivbestandigt papper
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ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Typ av handling Medium Gallrings- Anmiérkning
frister (sortering, férvaring, ansvar m m

Protokoll och sammantridesanteckningar med handlingar

Hilso- och sjukvardsnimnden HSN
- Protokoll, original AP Bevaras Beslutsunderlag diariefors och arkivlaggs i
Bindes respektive arsserie

Hilso- och sjukvardsnimndens arbetsutskott
- Protokoll, original AP Bevaras Beslutsunderlag diariefors och arkivldggs i
Bindes respektive arsserie

Utskott for primérvird och tandvard
- Protokoll, original AP Bevaras Beslutsunderlag diariefors och arkivldggs i
Bindes respektive arsserie

Utskott for funktionshinder och samverkan

- Protokoll, original AP Bevaras
Bindes
Lénspensionirsradet LPR P 10

- Protokoll, original

Samverkan med nationella minoriteter AP Bevaras
- Protokoll/Sammantriddesanteckningar

Samverkansforum vard och omsorg AP Bevaras
- Protokoll/Sammantradesanteckningar

Cheflikarradet DM 10 &r
- Sammantradesanteckningar

Arbetsplatstriffar, funktionstriffar DM 2 ar Enligt samverkansavtalet
- Sammantradesanteckningar, original

MBL-protokoll, original AP Bevaras
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Typ av handling Medium Gallrings- Anmiérkning
frister (sortering, férvaring, ansvar m m
Diarier och register
Arende- och dokumenthanteringssystem
Informationsédgare: Sofia Jonsson DM Bevaras tills
vidare
Diarium
Informationsdgare: Sofia Jonsson DM Bevaras tills
vidare
Uppgifter som ska bevaras pa papper Arkivansvarig ansvarar for uttag av
arkivlistor och gallring
- Arendefdrteckningar AP Bevaras Utskrift av huvuddiarium och sakregister pa
Bindes godkénd skrivare
- Lopnummerordnade. Uttag gors normalt for
ar ett under ar fyra osv.
- Verksamhetsordnade. Arkivldggs och binds
i minst trearsperioden
Symfoni, WebbKoral, Menuett: Bevaras tills | Registrering av utford tandvard inom
IT-stod for landstingsfinansierad tandvard vidare tandvardsreformen. Utfors av privata
- Administration av tandvéardsreformen (SFS tandlékare och tandhygienister samt
1998:1338) Folktandvérden Vésterbotten och
- Administration av Barn- och ungdomstandvard Tandldkarhdgskolan, Umea
3-23 ar, oavsett om Folktandvarden eller privat - Férhandsprovning
vardgivare valts for tandvarden - Fakturering
Systemédgare Hans Flodin - Uppfoljning och rapporter
Barn- och ungdomstandvard som utfors av
privata tandldkare och tandhygienister samt
Folktandvérden Visterbotten
- Listning
- Vardrapporter och Hilsodata
- Erséttningar
- Uppf6ljning och rapporter
Avans, avvikelseskystem DM Bevaras tills
Systemégare Stabschef hélso- och sjukvérdsstaben vidare
Rehabiliteringsregister inom
Habiliteringscentrum Viisterbotten
Uppgifter som lagras elektroniskt om DM Se anm Gallras enligt Datainspektionens tillstand
utomlénsrehabilitering 1998-06-08, dnr 1122-98 (HN 41:2-1998)
Informationsdgare: Verksamhetschef
Habiliteringscentrum Visterbotten
Personuppgiftsbehandling
- Registerutdrag Bevaras

- Begdran enligt GDPR fran enskild
- Personuppgiftsincident
- Personuppgiftsbitriadesavtal

8(12)




DOKUMENTHANTERINGSPLAN 9(12)

ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET

Typ av handling Medium Gallrings- Anmiérkning
frister (sortering, férvaring, ansvar m m

Ovriga handlingar

Delegationsbeslut AP Bevaras Anmals till Hélso- och sjukvardsnimnden

Projekt- och utredningshandlingar

- Original/arkivex (beslutsunderlag) AP Bevaras Arkivbestdndigt papper efterstrivas

- Arbetsmaterial Gallras vid Avser ansvarig handldggares arbets- och

inaktualitet referensmaterial som bedoms kunna vara till

nytta en tid efter beslut

Avtals- och anbudshandlingar m m

- Avtal tecknade av Hélso- och sjukvérdsnimnden | AP Bevaras

eller enligt delegation, original

- Ovriga avtal P Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang

- Oppningsprotokoll AP Bevaras

- Upphandlingsrapport AP Bevaras

- Tilldelningsbeslut AP Bevaras

- Antagna anbud P Bevaras

Anslag om protokollsjustering 1 ar Notering och namnteckning pa
originalprotokollet

Anslag av sakkunnigutlatande vid tillsdttning av 1 ar Notering och namnteckning pa originalet

vissa lékartjénster som aterséands till personalspecialisten

Statliga/kommunala utredningar och P Se anm Handlingar som utgdr underlag for beslut

motsvarande. diariefors, bevaras och arkivlaggs med

Inkomna cirkulér, allminna rad och foreskrifter | P Se anm eventuella 6vriga handlingar i drendet

fran andra myndigheter.

Cirkulér fran Sveriges Kommuner och DM Se anm Cirkular som utgdr underlag for beslut

Landsting, SKL, (Cirkulér, Sobona, diariefors, bevaras och arkivldggs med

Ekonominytt) eventuella 6vriga handlingar i drendet.
Ovriga cirkulir frdn SKL lagras i mapp i
elektroniska myndighetsbrevladan
regionen@regonvasterbotten.se och gallras
efter 2 ar

Patientsiikerhet

Anmélningar enligt bestimmelser om Lex Maria | P Bevaras Utredningsmaterial, anmaélan, beslut och
eventuellt uppf6ljningsmaterial

Enskildas anmélan, Klagomal och Fel i virden P Bevaras Utredningsmaterial, anmaélan, beslut och
eventuellt uppfoljningsmaterial
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Typ av handling Medium Gallrings- Anmiérkning
frister (sortering, férvaring, ansvar m m
Protestlistor eller motsvarande Vid Nér beslut i frAgan fattats och trétt i kraft eller
inaktualitet aterkallats och under forutsittning att en
sammanstéllning av protestlistorna gjorts
Forskningsansokningar
- Ansokan och beslut om beviljade medel P Bevaras
Beslut fran Socialstyrelsen om &ndrad DM 5ar Lagras i mapp i elektroniska
behorighet for hélso- och sjukvérdspersonal myndighetsbrevladan
regionen(@regionvasterbotten.se
Ej diarieford e-post lagrad i myndighetens DM 2 ar
elektroniska funktionsbrevlada
Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse Vid Anvisningar och forutséttningar for gallring
eller som 6verforts till nya databérare inaktualitet | framgér av bilaga 1
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Bilaga 1

Forteckning 6ver handlingar av tillfillig eller ringa betydelse som kan galiras
vid inaktualitet

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

1. Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit fér kdnnedom och som inte har féranlett nagon
atgard, om de aven i ovrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som
ar meningslésa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfélliga férteckningar som har tillkommit fér att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att aterséka handlingar eller att upp-
ratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paférts
anteckning som tillfort arendet sakuppgift.

7. Handlingar som endas tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutsatt-
ning att de inte Iangre behdvs som bevis for att en forsandelse har inkommit till
eller utgatt fran myndigheten. Har avses t ex inlamningskvitton och kvittens-
bocker for avgaende post

8. Loggar for e-post, fax, cookie- och globalfiler under forutsattning att de inte
langre behdvs for kontroll av éverforingen och att de inte heller behévs for ater-
sokning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som
skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och verk-

samhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under férutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.
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Bilaga 1

Handlingar som éar av tillfdllig betydelse genom att innehallet har
overforts till nya databarare eller genom att handlingarna pa annat
satt 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 éverforts till annat format eller
annan databarare, t ex genom utskrift pa papper. En férutsattning ar att éverfo-
ringen endast har medfort ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, kravs
att handlingarna inte ar autenticerade (&kthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sadant
satt att betydande bearbetningsméjligheter gar forlorade.

Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex webb-
sidor, under forutsattning att uppgifterna finns pa eller har éverforts till annat lag-
ringsformat eller annan databarare fér bevarande. Om 6verféringen innebar for-
lust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t ex genom
elektroniska lankar, far en bedémning goéras i varje enskilt fall av lankarnas
varde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktu-
ella, under férutsattning att de erséatts av rattade/uppdaterade handlingar. En for-
utsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt in-
tresse t ex adress, telefonnummer, Oppettider.

Handling som inkommit till myndigheten i icke autenticerad (&kthetsgaranterad)
form, t ex fax eller e-post, om en autenticerad handling med samma innehall har
inkommit i ett senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paférts
nagra anteckningar av betydelse fér myndighetens beslut eller fér
handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel boér den bevaras Hill
dess att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat
satt, t ex i diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall arendet rér myndighetsut-
ovning mot enskild bér handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden har
16pt ut.

Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbreviada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfért ett arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts
dvriga handlingar i drendet.

Felaktiga uppgifter i elektroniska upptagningar av registerkaraktar, vilka
tilkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett.

Handlingar som har 6verforts till annan databarare inom samma medium, under
forutsattning de inte lagre behdvs for sitt andamal, t ex arkivexemplar av
elektroniska upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och bruksexemplar)
som har ersatts av nya exemplar, samt elektroniska upptagningar som endast
framstallts for éverforing, utidmnande, utlan eller spridning av handlingar.
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