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Lednings- och forvaltningsovergripande administration

Allman administration

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Delegationsbeslut:
- delegationsbeslut Bevaras
- anmélda delegationsbeslut Bevaras
Diarieforing/registrering och redovisning av allménna
handlingar:
- diarium Bevaras
- diarie-/dossiéplan Bevaras Diarie-/Dossiéplan ska, da den tas i bruk och fortlépande

vid varje fordandring, godkdnnas av Regionarkivet. Ett
exemplar av planen diariefors och arkiveras vid férandring.

- diarieforda handlingar I enlighet med Diarie-
dossiéplan
- arkivbeskrivning Bevaras Ett exemplar diariefors och arkiveras vid varje fordndring.
- register till diarier etc Bevaras Avser dvriga register och beskrivningar som ger langvariga
sOkingangar till handlingar i férvaltningens arkiv.
- postlistor 2 ar
Enkiter:
- sammanstillning/resultat av Bevaras
- inskannade/inregistrerade enkétsvar Bevaras Information i1 enkdtsammanstillningsprogram bevaras
- underlag, ifyllda enkétsvar Vid inaktualitet digitalt. Ett exemplar av enkéten/frdgeformuldret bevaras
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Fackliga fortroendevalda, forteckning 6ver Vid inaktualitet
Fullmakter:

- postoppning, personadresserad post Vid inaktualitet
Journaler och sdndningskvitton for fax och e-post Vid inaktualitet Bevaras i 2 ar om innehallet dr sekretessbelagt
Kallelser, foredragningslistor, dagordningar etc till 2 ér Kallelser, foredragningslistor som anvinds som
sammantriden register/innehallsforteckning till protokollen binds in

tillsammans med protokollen.

Klagomalshantering och synpunkter:

- klagomal, synpunkter Bevaras
- synpunkter insamlade fOr att sammanstillas 2 ér
- sammanstillningar, rapporter/statistik Bevaras
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Korrespondens (brev, e-post etc):
- korrespondens av betydelse Bevaras Brev och skrivelser som halls utanfor diariesystemen men
som bedoms ha rttslig betydelse, betydelse for utgdngen av
drende, och/eller bidrar till mojligheten att folja drendes
gang eller som av andra orsaker kan behovas i framtiden.
(exempel: vissa brev till anstéllda, remisser, avtal,
projekthandlingar utredningar, planer, principbeslut, lokala
foreskrifter och dverenskommeler etc)

- korrespondens, av tillfillig betydelse och/eller 2 ér
rutinmassig karaktér
- anonyma skrivelser 10 ar Skrivelser som tar upp forhallanden kring verksamheten
men ddr avsidndaren dr anonym
- inkomna cirkuldr och meddelanden av kortvarig Vid inaktualitet

betydelse, 6verlimnade for kdinnedom

- Ovriga inkomna och upprittade handlingar av ringa | Vid inaktualitet Se Arkivnamndens beslut 1999-04-21
betydelse enligt arkivmyndighetens forteckning (www.arkivnamnden.se under ldnken: for forvaltningar)
Kungorelser:
- anslagna 10 ar
- annonserade 10 ar
Polisanméilningar Bevaras Tillsammans med utredning
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Policydokument/styrande anvisningar Bevaras Handlingsplaner, riktlinjer, metodhandbocker,
anvandarhandbocker, ekonomihandbok, kvalitetsdokument,
miljoledningssystem som ligger till grund for
verksamheterna. Se dven Rutiner och Riktlinjer inom hdlso-
och sjukvarden och tandvdrden

Protokoll, anteckningar frin politiska arbetsgrupper, Bevaras
referensgrupper, rad, etc med hemvist i VG Regionen

Protokoll, Politiska beslut:

- styrelser, nimnder och utskott Bevaras

- presidium Bevaras

- rdd och kommittéer Bevaras

- Ovriga utskott Bevaras
Protokoll, samverkan:

- forvaltningen (FSG) Bevaras

- verksamhetsomrade (LSG) Bevaras

- arbetsplatsen (APT) 2 ar

- medbestimmandelagen (MBL) Bevaras

- skyddsrondsprotokoll Bevaras
Protokoll/minnesanteckningar i verksamheten:

- forvaltningsledningen Bevaras

- ledningsgrupper av beslutsfattande karaktar Bevaras

- chefsgrupper Bevaras

- verksamhetsmote, referens- och arbetsgrupper m |2 ar
fl, av kortvarig betydelse
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Protokoll/minnesanteckningar, dvriga:
- organ som nidmnden/f6rvaltningen har Bevaras
sekreteraransvar for
- samordnande, forvaltningsovergripande uppgifter | Bevaras
PuL-administration:
- registerutdrag, begdran om 2 ar
- registerforteckningar Bevaras PuO:s forteckning over personregister. Ackumulerad lista
Over register som anvinds 1 verksamheterna bevaras.
- samtyckesblanketter for behandling av 2 ér efter att
personuppgifter personuppgiftsbehandling
hos forvaltningen har
upphort
- samtycke till utldgg pa webbplats 2 ér efter att publicering
- har upphort
Tjansteanteckningar m m Se anm Minnesanteckningar som ej tillfor sakuppgift och ér av
tillféllig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Tjansteanteckningar som tillfor sakuppgift bevaras
Undervisningsmaterial, OH bilder, material som har Vid inaktualitet
sammanstéllts i en rapport eller dylikt
Verkstillighetsbeslut Bevaras
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Information

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Fotosamlingar Bevaras Digitala och analoga bildarkiv

Egenproducerade personaltidningar, hushallstidningar etc | Bevaras Avser ett arkivexemplar av varje nummer

Egenproducerat informationsmaterial, broschyrer, Bevaras

program m m Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras

Hemsidor Se anm Tillféllig information kan gallras 16pande under forutséttning
att dokument som tillgéngliggors via hemsidan bevaras pé ett
tillforlitligt sétt.
Eftersom det dr av virde att se hur férvaltningen presenterar
sin verksamhet for besokare pd hemsidan Gver tid ska
startsidan samt hemsidans karta/struktur tas ut pa papper en
géng om 4ret.

Interna telefonkataloger Bevaras Ett arkivexemplar arkiveras vid nytryck. Om katalogen
publiceras elektroniskt skrivs arkivexemplaret ut en gang om
aret
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IT

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

ADB-ansokningar/behorigheter Bevaras

Avtal och 6verenskommelser (anvdndning och driftav | Bevaras

olika system)

Backupprutiner:

- backupjournaler Vid inaktualitet

Elektroniska spar fran internetkoppling Vid inaktualitet

Loggar: Loggar i ndtverk och/eller databaser som dokumenterar

- Journalrelaterade granskningsloggar 10 ar tillgang till information (t ex databasfragor, anropens
ursprung/plats, ansvarig anvdndare for databasoperationer,
datum, tidpunkt, berérda tabeller och filt, historiska samt
uppdaterade vdrden) och som kan behdvas i revisioner,
ansvars-/disciplindrenden mm.

IT-incidentrapporter Bevaras

Passerkort/behdvlighetskort

2 ar efter inaktualitet

Aterlimnas till siikerhetsavdelningen/motsvarande

Supportdokumentation 2 ar
Systemutveckling och journalsystemadministration:

- utvecklingsprojekt under IT-avdelningens ansvar Se projekt
- kéllkoder till egna system Bevaras

- Systembeskrivningar (handbdcker och manualer) Bevaras
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Fordonshantering

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Férdskrivarblad for bilar 2 ér

Forsékringsdrenden Regionforsiakring Vid inaktualitet

Journal, korstracka etc 10 ar
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Projekt

Projektdokumentation har ett viarde dven efter att projektet har avslutats. Ibland behdver handldggare aterkoppla till avslutade projekt, t ex néir ett
liknande projekt ska startas upp, dessutom innehaller projektdokumentationen i regel dokumentation kring unika dvervdganden och beslut som blir av
intresse for forskningen. Projektledaren har ett arkivansvar for projektets handlingar och bor under projektets ging samla pa dessa och se till att de kan
urskiljas fran handlingar av tillfillig betydelse 1 projektet. Projekthandlingar skall arkiveras i enlighet med Regionarkivets anvisningar direkt efter att
ett projekt har avslutats.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Ekonomi Se avsnittet Ekonomi

Moten:

- protokoll/minnesanteckningar med dagordning och | Bevaras Minnesanteckningar som dokumenterar projektets
deltagarlista utveckling och beslut

- minnesanteckningar ovriga Vid inaktualitet

- korrespondens som dokumenterar Bevaras
overenskommelser, avgéranden, beslut etc

- korrespondens, Ovrig av tillfdllig betydelse Vid inaktualitet

Resultat, avslut:

- delrapport, delutvérdering Bevaras

- slutrapport, utvardering Bevaras Dokumentation av genomforande, mal, metoder och resultat

Uppdragshandlingar:

- direktiv

- uppdragsbeskrivning

- mdlbeskrivning etc Bevaras Diariefors
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Projektorganisation:
- projektets sammanséttning Bevaras Projektledare, deltagare, delprojekt, delprojektledare
- budgetansvar, attestregler , riktlinjer for projektet, Bevaras

policys

Ovriga handlingar:

- marknadsforingsmaterial, affischer, broschyrer,
egenproducerad informationsmaterial, publikationer,
foton etc Bevaras Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras.
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Personal

Rekrytering, personalvard, avveckling

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Anmilan om arbetsskada Bevaras Inkluderar utredningsdokumentation, ldkarintyg (kopia),
beslut om skadeersittning, ansdkan om erséttning fran
AGS, TFA m fl. Laggs 1 personalakt (sekretessbelagd
information kan placeras i ett slutet kuvert)

Anmélan om tillbud Bevaras

Arbetsmiljoutredningar och andra utredningar utférd av | Bevaras T ex teamutveckling, kartldggning av psykosociala

extern konsult forhéllanden, inomhusmiljo, ventilation, etc

Avgangar:

- anmélan om uppsigning Bevaras Laggs 1 personalakt

- betyg/intyg (personutvérdering, avgangsbetyg) Bevaras Laggs i personalakt

- arbetsgivarintyg 2 ar Péarm hos I6neassistent

- tjénstbarhetsintyg Bevaras Liaggs i personalakt

- avgangsvederlag, beslut Bevaras

Disciplindrende, arbetstagare Bevaras Liaggs i personalakt

Dodsfall, avgang genom Bevaras Liaggs i personalakt

Forslags-/Idéhantering, dokumentation angdende Bevaras
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Gratifikationer, dokumentation angdende erhallen Bevaras Laggs i personalakt
Intyg om hilsokontroll enligt livsmedelslagen Bevaras Laggs 1 personalakt
LAS:
- handlingar rérande varsel enligt LAS, avslutad
anstéllning Bevaras Laggs 1 personalakt
- Ovriga LAS-handlingar 2 ar
Livranta Bevaras Laggs i1 personalakt

Likarintyg, arbetsskada

Se anmélan om

arbetsskada
Lakarintyg, dvrigt Vid inaktualitet
Lonebidrag:
- avisering om utbetalt belopp 2 ér
- rekvisition av bidrag till arbetsgivare/huvud- 2 ar
man
- beslut om l6nebidrag/besluts- Bevaras Laggs i personalakt
meddelande
- handlingsplan for 16nebidragsanstélld Bevaras Liggs i personalakt

Nyckelkvittenser

2 ar efter inaktualitet

(Se dven IT: passerkort/behovlighetskort)

Omplaceringsdrende

Bevaras

Utredningsdokumentation samt beslut. Léggs i personalakt
(sekretessbelagd information kan placeras 1 ett slutet kuvert)
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Pension:
- sdrskild alderspension, ansdkan om, beslut och Bevaras Laggs i1 personalakt
overenskommelse
- ovrigt underlag av vikt for pensionsutredningar Bevaras
Rehabiliteringsutredning Bevaras Kan inkludera rehabutredning, rehabplan, sérskilt
lakarutlatande, kontrakt, beslut om rehabersittning mm.
Liaggs i personalakt (sekretessbelagd information kan
placeras i ett slutet kuvert)
Rekrytering:
- annonsering om ledig tjdnst Bevaras En kopia av annonsen bevaras. Underlag gallras vid
inaktualitet.
- ansOknings- och tillsittningshandlingar, erhallen Bevaras Laggs i1 personalakt
tjénst
- forteckning/sammanstillning 6ver samliga sokande | Bevaras
till en tjanst
- ansoknings- och tillsittningshandlingar, ej erhdllen |2 ar
tjénst
- ansOkningshandlingar, spontanansékningar Vid inaktuallitet
- anstéllningsbevis, timavlonad personal Bevaras Arbetsledarens exemplar. (dven timkort)
- utdrag frén belastningsregister Bevaras
- anstéllningsbevis/avtal/férordnande Bevaras Laggs i1 personalakt
- korttidsférordnande Bevaras Laggs i1 personalakt
- tystnadsplikt/sekretessforbindelse Bevaras Laggs i personalakt
Bevaras

- protokoll fran fackliga féorhandlingar
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Sjukersittning, tidsbegransad och tillsvidare (beslut) Bevaras Laggs i personalakt

Utvecklingssamtal, utvecklingsplaner (individuella):

- utvecklingsplaner Vid inaktualitet
- dokumenterade dverenskommelser Vid inaktualitet
- Ovriga anteckningar av kortvarig betydelse Vid inaktualitet
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Loneadministration

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Arvoden 10 ar Fortroendemannaarvoden, konsultarvoden etc. Avser
underlag som utgdr verifikationer

Facklig tid, rapporter och sammanstéllningar 2 ar

Kontrolluppgifter Bevaras

Ledighetsansdkan

- mer dn 6 manader Bevaras Laggs 1 personalakt

- mindre 4n 6 ménader 2 ar ”

- Ledighet med 16n for fackligt uppdrag 2 ar ”

Loneavdrag 2ar Rikskuponger, motionskort mm

Lone-/Uppdragstillagg, beslut om Bevaras Liaggs i personalakt

Lonekort/semesterkort Bevaras I forekommande fall

Lonelistor Bevaras

Loneoversyn: Bevaras

- protokoll frén dversyn

Personalforteckning/dvertidsjournal 2 ér

Reserdkningar 10 ar

Sjuk- och friskanmélan/vard av barn 2 ar
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Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Skatter, jAmkningar mm 10 ar

Skulder/inmétningar, beslut om inforsel o dyl 10 ar

Tidrapporteringskort/pallettlistor 2 ar

Tjanstgoringsschema 2 ér

Andringsmeddelande

- om fordndrad anstéllning Bevaras Laggs 1 personalakt
- ¢j lone- eller anstillningsstyrande 2ar ”
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Personalakt
Alla handlingar i personalakten bevaras. Infor arkivldggning och leverans till Regionarkivet, se dokument: Leveransanvisningar for personalakter

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Bevaras i personalakt
Avgéngsanmilan/Avgingssedlar

Anstéllningsbevis, -avtal, forordnande Bevaras i personalakt
Arbetsskadeanmaélan/utredning Bevaras i personalakt
Avgéngsvederlag, beslut Bevaras i personalakt
Betyg och intyg som foljer ansokningshandlingar Bevaras i personalakt For person som sokt flera tjinster racker det att en
uppsattning betyg/motsvarande bevaras i personalakten
Disciplindrende, dokumentation ang. Bevaras i personalakt
Ddodsfall, handlingar rérande Bevaras i personalakt
Gratifikationer, dokumentation ang erhallen Bevaras i personalakt
Halsodeklaration vid nyanstéllning (géller ifraga om Bevaras i personalakt

hantering av vissa livsmedel)

Lonebidrag, beslut Bevaras i personalakt

Lone-/Uppdragstillagg Bevaras i personalakt
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Lonekort, matrikelkort, arskort, frinvarokort,
semesterkort

Bevaras i personalakt

Nattarbete, uppgifter ang lakarundersdkning

Bevaras i personalakt

Omplaceringsédrende, dokumentation ang

Bevaras i personalakt

Pensionsunderlag

Bevaras i personalakt

Rehabiliteringsdrende, dokumentation ang

Bevaras i personalakt

Resestipendier

Bevaras i personalakt

Sjukersattning, tidsbegransad och tillsvidare (beslut)

Bevaras i personalakt

Sérskild alderspension (garantipension), ansdkan om,
beslut och dverenskommelse

Bevaras i personalakt

Tjanstbarhetsintyg

Bevaras i personalakt

Tjanstgoringsintyg/betyg fran arbetsgivaren

Bevaras i personalakt

Tystnadsplikt

Bevaras i personalakt

Uppdragstilldgg

Bevaras i personalakt

Utdrag ur belastningsregister

Bevaras i personalakt

20 (av 74)

Dnr 74/05 67




Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Vaccinationskort Bevaras i personalakt

Varsel enligt LAS som resulterar i avslutad anstéllning | Bevaras 1 personalakt

Andringsmeddelande (3ndrad anstillning/16n) Bevaras i personalakt
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Ekonomi

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Anléggningsreskontra:

- Specifikation av samtliga poster vid
delarsbokslut/arsbokslut

- Anskaftningsvérde - ack avskrivning - bokf virde

10 ar

10 ar

Leverantorsreskontra:

- Specifikation av utestdende skulder vid
delarsbokslut/arsbokslut. Per leverantor och
fakturanummer

10 &r

Kundreskontra:

- Specifikation av utestdende fordringar vid
delarsbokslut/arsbokslut. Per kund och
fakturanummer.

10 &r

Avskrivningar kundfordringar:
- Dbeslut /specifikation

Bevaras

Attestrétter:
- beslut om delegering
- sammanstillning/forteckning

Bevaras
Vid inaktualitet

Balansenhetens ekonomiavdelning
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Faktura:

- kundfaktura extern 10 r

- kundfaktura Internhandel VGR 10 ar

- kundfaktura paminnelse efter bet/avskrivning 10 ar

- leverantdrsfaktura (pappersoriginal) 10 ar Digitala leverantorsfakturor bevaras. Pappersoriginal som i
forekommande fall arkiveras av skanningsenheten kan gallras
efter 10 &r.

Foljesedel/mottagningssedel Vid inaktualitet Om foljesedeln innehaller information som kompletterar fakturan
skannas och arkiveras den tillsammans med fakturan

Debiteringsunderlag: 10 &r

- extern faktura 10 &r

- internhandel VGR 10 ar

- interndebitering SU

Kontoutdrag

(specifikation av hindelser pa post/bankkonto) 10 ar Balansenhetens ekonomiavdelning.
Arkiveras elektroniskt

fnbestlce)irclﬁ'llglgjelt{[.ion av betalning 10 ar Arkiveras elektrg niskt _
(t ex TIPS, daglig redovisning)

Utbetalningar:

- Dbetalningsjournal 2 ar

- girolista utférda betalningar frin bankgirot 10 ar

- fakturabet service utf bet fran postgirot 10 ar Arkiveras elektroniskt

Bokforingsunderlag/verifikationer 10 ar Omradets ekonomiavd.

23 (av 74)




Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.

ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Momsredovisning 10 ér SU gemensam ekonomiavdelning

Grundbok och huvudbok Overenskommelse finns med Reglonarkl\{et om dlgltal arkivering
Bevaras av grundbok, huvudbok samt andra delar i ekonomisystemet

- total och per balansenhet ; . .

Raindance som ska bevaras for framtiden

Kodplaner i ekonomisystemet:

T ex Ansvar, konto, motpart, indamal, Bevaras 1 ex per dr (31/12) bevaras

verifikationsnummerserier etc

Arbetsmaterial/listor Vid inaktualitet

Kassor:

- rapport/avstamning 10 ér

- kvitton 10 ar

- betalkortsslip undertecknad av kund 10 ér

Bokslut inkl bilagor

- koncern Bevaras

- balansenhet Bevaras

Rapport

- koncern 10 ar Sjukhusgemensam ekonomiavd

- omrade 10 ér Omréadets ekonomiavdelning

Arsberittelse/Verksamhetsberittelse Bevaras Bevarande pa samtliga nivaer

Verksamhetsplan och budgethandlingar Bevaras Bevarande pa samtliga nivéer

Budgetmaterial/underlag till faststdlld budget 3 ar Sjukhusgemensam ekonomiavd

(Sjukhusdvergripande)
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Omradets uppdrag/budgethandlingar 10 ar

Budgetuppfoljning (se rapport) Vid inaktualitet

Investeringsforslag (per omréade) 3 ar Omréadets ekonomiavdelning
Investeringsplan (sjukhusévergripande) Bevaras Sjukhusgemensam ekonomiavdelning
Gava/fond: Sjukhusgemensam ekonomiavdelning
- beslut om mottagande av gava Bevaras

- beslut om utdelning ur géva/fond Bevaras

- fondansokningar, beviljade Bevaras

- fondansokningar, avslag Bevaras

Totalkostnadsbokslut/efterkalkyl 10 ar

Prislistor Bevaras

Avgiftshandbok/patientavgifter Bevaras Ett arkivexemplar bevaras per ar
Prestationsuppgifter vard ack ar Bevaras Filformat

Systemdokumentation Bevaras Systemagare

Behandlingshistorik (system) Bevaras Systemégare

Faktureringsunderlag 10 r Rékenskapsmaterial som kompletterar faktureringen
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Fakturajournal

Efter revision

Kontroll vid fakturering

Fakturakopia (utskrift frin fakturasystemet)

10 ar

Arkiveras tillsammans med underlag som kompletterar
kundfaktura t ex kontrakt, avtal, foljesedel, etc
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Upphandling

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Anskaftningsbeslut/inkdpsanmodan Bevaras

Forhandsannonsering 2 ér Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Annonsunderlag till upphandlingsdatabaser och - Bevaras Annons med inbjudan till ansdkan om att fa 1dmna anbud,

tidskrifter anbudsldmnande, formgivningstévling eller annan inbjudan att
inkomma med intresseanmalan till exempelvis EUT/TED eller
anbudsjournalen m.fl

Bevis for avsandningsdatum for annonsunderlag 2 ar Réknat frdn den dag da avtal om upphandlingen sléts.

Anbudsforfrdgan/anbudsinbjudan/anbudsinfordran Bevaras

(ingér i forfrdgningsunderlaget).

Forfradgningsunderlag: anbudsinbjudan, branschvillkor/- | Bevaras
bestimmelser, kravspecifikationer, avtalsvilllkor

Séndlista for utskickat forfragningsunderlag till 2 ar

anbudsgivare

Ansdkningsinbjudan Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad
upphandling

Ansdkningar om att fa inkomma med anbud, antagna Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad
upphandling.

Ansokningar om att fi inkomma med anbud, ej antagna |2 ar Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad
upphandling. Riknat fran den dag dé& avtal om upphandlingen
slots.

27 (av 74)




Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.

ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Nejtackbrev/avbdjanden att delta i upphandlingen 2 ar Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad
upphandling. Riknat fran den dag dd avtal om upphandlingen
slots.

Utviérderingsprotokoll/sammanstillning dver Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad

kvalificering av anbudsansokningar/intresseanméalningar upphandling. Réknat fran den dag d& avtal om upphandlingen
slots.

Meddelande till anbudsgivare, utvalda Bevaras Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad
upphandling

Meddelande till anbudsgivare, ej utvalda 2 ar Vid urvalsupphandling, selektiv upphandling och férhandlad
upphandling. Réknat fran den dag d4 avtal om upphandlingen
slots.

Anbud, antagna Bevaras Bilagor i form av arbetsprover, modeller och motsvarande fér
gallras vid inaktualitet, dvs ndr upphandlingen ar avslutad, under
forutséttning att de beskrivna eller avbildade i dokumentation som
bevaras. Vid diarieforing rdcker det med att sjilva
anbudsoppningsprotokollet diariefors.

Anbud, ej antagna 2 ér Bilagor i form av arbetsprover, modeller och motsvarande fér
gallras vid inaktualitet, dvs nir upphandlingen ar avslutad, under
forutsittning att de beskrivna eller avbildade 1 dokumentation som
sparas i 2 ar. Vid diarieforing racker det med att sjilva
anbudsoppningsprotokollet diariefors. Réknat frdn den dag da
avtal om upphandlingen slots.

Broschyrer som ingér i antagna anbud, innehallande Bevaras Bildggs upphandlingsirendet.

sakuppgift

Broschyrer som ingér i ej antagna anbud, innehallande |2 ar Bildggs upphandlingsdrendet. Ridknat frdn den dag da avtal om

sakuppgift upphandlingen slots.

Broschyrer som ingér i anbud, ej innehéllande Vid inaktualitet Dvs. nér upphandlingen ér avslutad.

sakuppgift
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Anbud, for sent inkomna 2 ar Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Kuvert/emballage som innehallit inkomna anbud Vid inaktualitet Fér gallras nir upphandlingen &r avslutad. Kuvert/emballage som
innehallit for sent inkomna anbud fér gallras efter 2 &r réknat fran
den dag da avtal om upphandlingen slots.

Anbudsoppningsprotokoll/anbudsprotokoll/anbudsdiariu | Bevaras

m/anbudsforteckning

Begdran om och svar pa fortydliganden/kompletteringar, | Bevaras

antagna anbud

Begiran om och svar pa fortydliganden/kompletteringar, | 2 ar Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

ej antagna anbud

Svar till anbudsgivare pé forfragningar, antagna Bevaras

Svar till anbudsgivare pd forfragningar, ej antagna 2 ar Réknat fran den dag dé avtal om upphandlingen sléts.

Korrespondens med anbudsgivare av tillféllig eller ringa | Vid inaktualitet Dvs. nér upphandlingen &r avslutad.

betydelse

Skatte- och registreringskontroll av anbudsgivare 2 ar Bildggs upphandlingsirendet. Ingar oftast i det inkomna anbudet.

Soliditetsupplysningar, kontroll av anbudsgivare 2 ar Bildggs upphandlingsédrendet. Ingér oftast 1 det inkomna anbudet.

Protokoll fran MBL-forhandlingar Bevaras

Dokumentation fran forhandling, provning, tester, Bevaras

muntlig presentation samt tagande av referenser

Anbudsutvirderingsprotokoll Bevaras
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Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Upphandlingsrapport Bevaras

Tilldelningsbeslut Bevaras

Upplysning om tilldelningsbeslut/tilldelningsbrev Bevaras

Avtal/kontrakt med bilagor Bevaras

Ramavtal Bevaras

Efterannonsering - annons efter avslutad upphandling 2 ar Giller for upphandlingar 6ver troskelvérdena.

till EUT/TED

Rapport om avslutad upphandling Bevaras Giller for upphandlingar 6ver troskelviardena och lamnas till
Europeiska gemenskapernas kommission pa dess begéran.

Beslut om avbruten upphandling Bevaras

Upplysning om avbruten upphandling Bevaras

Direktupphandling, handlingar rérande: Se anm Bevaras for upphandling av verksamhet och verksamhetskritiska

- anbud/offerter

- beslut

- avtal

- bestdllningar

- bestdllningsbekriftelser

varor och tjénster.

Gallras tva ar efter avtalstidens utgang for upphandlingar som
giller varor och tjinster som stddjer den egna verksamheten och
som saknar langsiktigt vérde, t.ex. leasingavtal, kontorsmateriel,
transporter, boende och konferens, tryckeritjdnster m.m.

Ej antagna offerter vid direktupphandling gallras vid inaktualitet
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Avtal

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Avtal som ingér i upphandling
Se Upphandling

Underavtal inom ramavtal tecknade av WESTMA 2 ar efter avtalstidens Giller dven bestdllningar/offerter mot ramavtal
utging
Leasingavtal/kontrakt 2 ar efter avtalstidens
utgéng
Avtal, direktupphandling och 6vriga avtal, inklusive Se anm Bevaras for upphandling av verksamhet och verksamhetskritiska
forvaltningsinterna 6verenskommelser av betydelse varor och tjinster.

Gallras tva ar efter avtalstidens utgang for upphandlingar som
géller varor och tjénster som stodjer den egna verksamheten och
som saknar langsiktigt virde, t ex leasingavtal, kontorsmateriel,
transporter, boende och konferens, tryckeritjdnster m m.

Avtal ovriga (inklusive forvaltningsinterna Bevaras
Overenskommelser) av betydelse for verksamheten eller
for enskild person
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Bibliotek

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Bibliotekssystem, Léntagarregister Vid inaktualitet Bestindsregister, listor pd utlinad media bor tas ut drligen
och arkiveras pa papper

Kontrollistor/Avstdmningsmaterial i Vid inaktualitet

lantagarverksamheten

Kopior av kundfakturor Vid inaktualitet

Forteckningar over tidsskrifter, prenumerationer, Bevaras

databaser etc

Verksamhetsberittelser, sammanstélld statistik, Bevaras Ett arkivexemplar bevaras

egenproducerade manualer, rapporter, historiker, statistik

och Ovrig dokumentation som belyser verksamhetens

utveckling

Arrangemang, programverksamhet/motsv:

- affischer, broschyrer, informationsmaterial, program, | Bevaras Ett arkivexemplar av varje egenproducerad produkt bevaras.

flygblad och dylikt material som produceras i
verksamheten
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Forskning och utveckling (FoU)

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

FoU-rad, handlingar Bevaras Protokoll, protokollsbilagor, visentlig korrespondens
Avtal och 6verenskommelser Bevaras Avtal och 6verenskommelser med parter om hur
forskningsverksamheten ska bedrivas
Enkiter:
- sammanstillning/resultat av Bevaras
- inskannade/inregistrerade enkétsvar Bevaras Information i1 enkdtsammanstéllningsprogram bevaras
digitalt
- underlag, ifyllda enkitsvar Vid inaktualitet Ett exemplar av enkédten/frdgeformuldret bevaras
Anmidlan till kurser i egen regi
- forteckning Gver antagna Bevaras
- ansoOkningar (antagna) Efter kursens slut
- ansdkningar (ej antagna) 3 manader
Slutprodukter frén utbildnings- och forskningsprojekt i
egen regi:
- avhandlingar Bevaras
- utbildningsrapporter Bevaras
- uppsatser Bevaras
- Ovriga examensarbeten Bevaras

Klinisk forskning, Kliniska studier

Se Patientjournaler och évrig medicinsk dokumentation inom hélso-
och sjukvdarden, Klinisk forskning
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GEMENSAMT FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD

Patientmottagning
Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning
Anteckningar i kalendrar, 16sbladssystem etc kring
Tidbocker och daglistor 3ar tidbokning och for dverblick av det egna arbetet kring
patientmottagningen
In- och utskrivningsliggare , manuella Bevaras
Kassarutiner:
- kontokortslipar 10 ar
- makulerade kvittofakturor 10 &r Se dven Ekonomiadministration
- aterbetalningskvitton/kreditfakturor 10 ar
Kassaavstdmning (dag)
- dagssaldo 10 ar
Insdttningshandlingar bevakningsforetag 10 ar
Forvaring av patientens virdesaker 2 ér Hanteras enligt lokala rutiner
N{eddelanden frén annan 'khnlk, sjukhus eller Vid inaktualitet
vardcentral om erhallen tid
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Delegering av medicinska arbetsuppgifter

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning
. .. . . Avser dven beslut om dndring i delegering och om
Beslut om delegering av medicinska arbetsuppgifter 3ar terkallande delegering
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Avvikelser och anmélningar i varden

Handlingsslag Bevara/Gallra Anmarkning

Dokumentation av vardgivarens ledningssystem dér mal,

Avvikelsehanteringssystem Bevaras o o
organisation, metoder och rutiner ingér

Gallring far ske forst 3 ar efter det att avvikelserapporterna
genomgatt en hindelseanalys dir en sammanstillning gjorts
for uppfoljning av mél och resultat. Gallring av enskilda
avvikelserapporter far inte ske om dessa behdvs for
vardgivarens uppfoljning eller om dessa kan behovas for
framtida utredningar i disciplin eller patientskadedrenden

Enskilda avvikelserapporter Se anmérkning

Sammanstillningar/resultat av analyserade enskilda

avvikelserapporter Bevaras

Lex-Maria, utredningsdokumentation Bevaras Diariefors

HSAN, beslut som ror den egna véardgivaren Bevaras Diariefors. Egna journalkopior gallras vid inaktualitet
Pfltleqtskadereglermgen (PSR), beslut som ror den egna Bevaras Diariefors. Egna journalkopior gallras vid inaktualitet
vardgivaren

Lakemedelos forsakrlngsforenlngen (LFF), beslut som ror Bevaras Diariefors. Egna journalkopior gallras vid inaktualitet
den egna vardgivaren

Fértroendefragor, korrespondens angdende Bevaras Diariefors. Korrespondens med patient och/eller

patientndmnd i fortroendefragor
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Lakemedelshantering
Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Instruktioner for likemedelshantering Se Overgripande principer, riktlinjer och direktiv for hlso-
och sjukvards- samt tandvardsverksamheten
Liakemedelsrad/kommittéer, Bevaras
Protokoll och beslutsunderlag
Kvalitetsgranskningar: Protokoll och utvérderingar frén fortlopande uppfoljning av
- protokoll, inkl bilagor Bevaras verksamheten.
- underlag for kvalitetsgranskning 3 ar, dock fOrst efter att
ndstfoljande granskning
genomforts
Ansvarsdvertagande, likemedelshantering Ingér i patientjournal
Blandningstabeller, generella 3 ar efter inaktualitet
Synonymlista/utbyteslista 3 ar efter inaktualitet
Likemedelsjournal Bevaras Ingar i patientjournal
Dosrecept/ldkemedelslistor Bevaras Ingér 1 patientjournal. Kopia forvarad hos patienten kan
gallras vid inaktualitet
Nyckelforteckningar till ldkemedelsforrad 3 &r efter inaktualitet
Forbrukningsjournal, narkotika (individuell) Bevaras Ingér i patientjournal

37 (av 74)



Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Forbrukningsjournal, narkotika 10 &r
(forradsadministration)
Rekvisition av narkotiska preparat Bevaras Ingar 1 patientjournal
Forteckning 6ver narkotikaansvariga skoterskor 3 &r efter inaktualitet
Rekvisitioner av narkotiska preparat Bevaras Ingér i patientjournal
Aterrapport frin apotek om utbyte av generika Bevaras Ingér i patientjournal.
Likemedelsprovning:
- sjukvardens exemplar Bevaras
- utforarens exemplar Bevaras Ingér i patientjournal
Handlingar frédn den kliniska provningen som beddms sakna
vérde for rekonstruktion och jimforande studier kan gallras
efter 20 ar
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Medicinsk teknik
Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
IT-baserade register 6ver medicintekniska produkter. Bevaras Inventarium for registrering av uppgifter om medicinteknisk
utrustning, bendmning, placering, atgarder over tid, etc.
Dossiéer 6ver medicinteknisk utrustning 3 ar, efter att produkten |Innehéller t.ex. bruksanvisning, besiktningar,
avyttrats dokumentation om egentillverkning m fl handlingar som
tillkommer under utveckling och drift
Kvalitetskontroller, protokoll 3 ar, efter att produkten | Kontroll kan utforas av sérskild medicinteknisk personal
avyttrats eller av den personal som arbetar dér produkten dr placerad
Ankomstkontroll 3 &r efter att produkten
avyttrats
Funktionshandlingar 3 ar efter att produkten
avyttrats
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Instrumentvard (sterilisering/autoklaver)

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Autoklav, dokumentation med 3ar

sparbarhet till sterila enheter

Batchlappar, operation 3ar

Gallerlistor 3ar

Processforlopp/autoklavkurvor 3ar

Instrumentlistor, operation Se anmérkning Ingér 1 patientjournal
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Overgripande principer, riktlinjer och direktiv fér hdlso- och sjukvards- samt tandvardsverksamheten

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Overgripande principer, riktlinjer och direktiv for hilso- | Bevaras Avser handlingar som dokumenterar hur hélso- och
och sjukvardsverksamheten, samt tandvarden sjukvérden &r organiserad och bedrivs t ex faststdllda

riktlinjer, beskrivningar av organisation, rutiner, metoder,
véardprocesser, kvalitetshandbdcker, metodhandbdcker etc

Kvalitetsgranskningar:

- protokoll och utvéirderingar Bevaras
- underlag for kvalitetsgranskningar 3ér Dock forst efter att ndstfoljande granskning genomforts
Ledningssystem/avvikelsesystem Bevaras Handlingar som dokumenterar virdgivarens ledningssystem

dvs mal, organisation, rutiner, metoder och vardprocesser
som sékerstiller kvaliteten och patientsékerhetsarbetet
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Patientjournaler och ovrig medicinsk dokumentation inom halso- och sjukvarden

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar &r ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstalls i
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, dvriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Aborter, ansokan till och beslut frdn Socialstyrelsen Ingér i patientjournal
Abortjournal Ingér i patientjournal
Akutjournal Ingér i patientjournal
Akupunkturjournal Ingér 1 patientjournal

Ingér i patientjournal
Allergi/provokation, testprotokoll och frageformulir

Ambulansjournal, utférarens original Bevaras

Ambulansjournal , sjukvardens kopia Ingér i patientjournal
Amputationsprotokoll Ingér 1 patientjournal
Analyser/bedomningar Ingér 1 patientjournal. DNA-, protein-,

lipid-, 1akemedels-, smirtanalyser m fl.
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Anamneser Ingar i patientjournal
Anestesibedomningar Ingar 1 patientjournal

Anestesijournal Ingér i patientjournal
Anmilningar/rapportering till andra Bevaras Anmilningar till hilsodataregister, kvalitetsregister etc
myndigheter/motsvarande

Ansdkan om god man, sjukvérdens kopia Ingér i patientjournal

Ansvarsovertagande, likemedelshantering Ingér i patientjournal

Arbetsskada, anmélningar om Ingar 1 foretagshilsovardens patientjournal
Artroskopiprotokoll Ingér i patientjournal

Audiogram Ingér i patientjournal

Avvikelserapporter Se Avvikelser och anmdlningar i varden

43 (av 74)



Dnr 74/05 67
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Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Avvikelsehantering enligt "Lex Maria” Se Avvikelser och anmdlningar i vdrden

Batchlappar, operation Se Instrumentvdrd (sterilisering och autoklaver)

Bilder/fotografier Ingér i patientjournal. Avser bilder och fotografier av
betydelse for patientjournalens syften och innehall.

Biobanker, samtycken, ej givna samtycken m.m. Bevaras Dokumentation efter muntliga och skriftliga samtycken

samt anmélan om att prov ej far sparas “’nej-talonger”.
Aven villkor i samband med samtycken samt dterkallande
av samtycken

Biobanker, register dver Bevaras

Biometri Ingar i patientjournal
Blodgrupperingar Ingér 1 patientjournal
Blodtransfusioner, uppgift om Ingér i patientjournal
Blodtryckslista Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Blastraningslistor Ingar i patientjournal

Bl6dningsschema Ingér 1 patientjournal

Brev eller meddelande till/frdn/angdende patient, av Ingér i patientjournal

betydelse for vard och behandling

Bérhus-/ankomstregistrering 3ar

Bérhusjournal Ingér i patientjournal

Cardiotocografkurvor (CTG) Ingér i patientjournal

Checklistor, till grund f6r behandling, bedomningar, Ingér 1 patientjournal

beslut och diagnoser och/eller checklistor som behdvs

for uppfoljning av kvalitet 1 vardprocessen

Checklistor, dvriga Vid inaktualitet Avser checklistor av kortvarig betydelse, t.ex. checklistor
som anvinds for att underlétta patientbesoket, exempelvis
”Checklista infor patientens hemgéang”, samt checklistor dér
innehallet rutinméssigt overfors till journalen

Corangio, ballongsprangning, undersokningar Bevaras
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Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Cystometri, flodesmétningar Ingér i patientjournal
Cytogenetiska utredningar och bilder Ingér i patientjournal
Cytologiutlatanden, positivt och negativt Ingér i patientjournal
Cytostatikakort Ingér i patientjournal
Daganteckningar Ingér i patientjournal
Datortomografi, band (skiktrontgen) Bevaras Intern utforares exemplar
Datortomografi, utlatanden Ingér 1 patientjournal
DEXA-métning (bentithetsundersdkning) Ingér i patientjournal
Diabetes, uppgifter om Ingér i patientjournal
Diabilder Diabilder av betydelse for patientjournalens innehall och
syften ingar i patientjournal
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Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Diagnosregister, elektroniska och manuella Bevaras

Digitala bilder Digitala bilder av betydelse for patientjournalens innehall
och syften ingdr i patientjournal

Dietjournal/kostlista Ingér i patientjournal

Dosrecept/ldkemedelslistor Ingér i patientjournal. Kopia forvarad hos patienten kan
gallras vid inaktualitet

DNA-analyser Ingér i patientjournal

Dodsbevis, dodsorsaksbevis Ingér i patientjournal

ECT-kurvor (el-chocker) Ingér 1 patientjournal

EEG-kurvor och utldtanden Ingér i patientjournal

(kartlaggning av elektrisk aktivitet i hjédrnan)

Egenremisser Ingér i patientjournal

EKG-kurvor och utlatanden Ingar i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

EKO-kurvor och utlatanden Ingar i patientjournal

Elektroniska patientjournaler Bevaras Innehallet 1 system (databas och digitala dokument) ska tas
omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for langtidslagring av ADB-upptagningar

EMG-remisser och utlatanden (elektromyografi) Ingér i patientjournal

Enzymschema Ingar i patientjournal

Epikris-slutanteckningar Ingér 1 patientjournal

Fish-analys, utlatanden (analys av kromosomstrukturer) Ingér i patientjournal

Fosterljudkurvor Ingér i patientjournal

Fotografier/Bilder Ingar i patientjournal. Avser fotografier och bilder av
betydelse for patientjournalens innehall och syften.

Fotvard, ansokningar och beslut Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Frageformular, sjalvsvarsinstrument, Ingar i patientjournal

skattningsinstrument etc till grund f6r behandlingar,

beddmningar, beslut och diagnoser och/eller de som

behovs for uppfoljning av kvalitet i vArdprocessen

Frageformular, sjdlvsvarsinstrument, Vid inaktualitet Avser frageformular av tillfillig betydelse t.ex. for att

skattningsinstrument, dvriga underlitta patientbesoket eller frdgeformuldr dir innehallet
rutinmdssigt dverfors till journaltexten

Funktionsmétningar Ingér i patientjournal

Fodelsemeddelanden, medicinska Ingér i patientjournal

Forbrukningsjournal narkotika (individuell) Ingér i patientjournal

Forteckningar 6ver utldnade och kopierade journaler Bevaras

Gipsforeskrifter Ingér i patientjournal

Glasogonrecept Ingér i patientjournal

Glaucomoversikter Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Glucosbelastningskurvor Ingér i patientjournal
Graviditetstester, positivt resultat Ingér i1 patientjournal
Graviditetstest, negativt resultat 3ar

Gravidogram Ingér i patientjournal
Habiliteringsplaner Ingér i patientjournal
Hembesdksrapporter Ingar i patientjournal
Hemsjukvérd, ansdokningar och beslut om Ingér 1 patientjournal
HIV-tester, positivt resultat Ingér i patientjournal
HIV-tester, negativt resultat 3ar Bevaras om patientjournal finns
Hjélpmedelsordinationer Ingar i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Hyposensibilisering Ingér i patientjournal

Halso- och sjukvérdens ansvarsndmnd (HSAN), beslut Se Avvikelser och anmdlningar i vdrden
som ror den egna vardgivaren

Haélsodeklarationer Ingér i patientjournal

Héanvisningar, sjukvardande behandling 3ar

Implantatsdokumentation Ingér i patientjournal

Implantat- och organpatienter, elektroniskt register dver | Bevaras

Individuella vérdplaner Ingér 1 patientjournal

Information given till och medgivande fran Information som givits till patient eller anhdrig om

patient/anhorig behandling, ingreppets art, dess foljder och risker ska
antecknas i patientjournalen

Infusions- /injektionslistor Ingar i patientjournal

Instrumentell forlossning, protokoll Ingér 1 patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Instrumentvard, dokumentation av Se Instrumentvdrd (sterilisering/autoklaver)

Intyg Ingar 1 patientjournal. Den som utfdrdar intyg ska anteckna
detta i journalen samt spara en kopia av intyget i journalen

Isotopundersdkningar Ingér i patientjournal

IT-system for journalforing och dvriga IT-baserade Bevaras Innehallet i system (databas och digitala dokument) ska tas

vardinformationssystem omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for ldngtidslagring av ADB-upptagningar

Journalkopior, inkomna fran annan vardgivare Ingér 1 patientjournal

Journalnummerforteckningar/liggare Bevaras

Journaldversikter Ingér i patientjournal

Klinisk forskning, studier, huvudexemplar Ingér i patientjournal

Klinisk forskning, studier, 6vriga exemplar Bevaras Utforarens exemplar. Handlingar frén den kliniska
forskningen som bedéms sakna vérde for rekonstruktion
och jidmforande studier kan gallras efter 20 ar
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.

ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Komplikationsregistreringar

Ingér i patientjournal. Registreringar kan ske t.ex. i
operationsplaneringssystemet i samband med operation.
Avser dven anteckningar fran telefonuppfoljning av
postoperativ karaktir

Kontrollblanketter for avlidna 3ar

Kontrollkort, OP-dukar 3ar

Korstester/bastester Ingér i patientjournal

Laboratorielistor och svar Ingér i patientjournal

Laboratoriesvar, preliminira Vid inaktualitet Om prelimindrsvar avviker fran det definitiva svaret bevaras
bada i journalen

Laboratoriesvar, fran extern utforare, som overforts till |3 ar

journal genom fullstdndig avskrift

Laboratoriesvar, fran intern utforare, som 6verforts till Vid inaktualitet

journal genom fullstdndig avskrift

Licensmotiveringar, oregistrerat ldkemedel

Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.

ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Ljudupptagningar

Ingar i patientjournal. Avser ljudupptagningar av betydelse
for patientjournalens innehall och syften

Likemedelsbiverkning, uppgifter om

Ingér i patientjournal

Likemedelsjournal

Ingér i patientjournal

Lakemedelslistor

Ingér i patientjournal

Likemedelsprovningar, sjukvardens exemplar

Ingér i patientjournal

Likemedelsprovningar, ovriga exemplar Bevaras Utforarens exemplar. Handlingar frén den kliniska
provningen som beddms sakna virde for rekonstruktion och
jamforelser kan gallras efter 20 ar

Magnetresonanstomografier (MRT), utlatande Bevaras Ingér i patientjournal

Meddelanden frin annan klinik, sjukhus eller Vid inaktualitet

vardcentral om erhallen tid

Medicinlistor

Se ldkemedelslistor

Medicintekniska produkter

Se Gemensamt for hdlso- och sjukvdard samt tandvard:
Medicinsk teknik
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Mikrofilmade patientjournaler Bevaras Pappersoriginal far gallras efter mikrofilmning under
forutsittning att likalydande (fullstdndig) kopia tillforts
patientjournalen. Mikrofilmade véardintyg fran
rittspsykiatrisk vérd fér ej gallras efter mikrofilmning

Mikrofilmade patientjournaler, noteringar om utlimnad | Bevaras

kopia

Miktionslistor Ingér 1 patientjournal

Missbildningsrapporter, sjukvardens kopia Ingér i patientjournal

MMT-test (memory mental test) Ingér i patientjournal

Narkoskonsultationer Ingér i patientjournal

Narkoskurvor Ingér 1 patientjournal

Neonatalvardskurvor Ingér 1 patientjournal

Neurologstatus Ingér i patientjournal
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Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Neurologdvervakning Ingér i patientjournal
Obduktionsprotokoll Ingér 1 patientjournal
Omvardnadsanamneser Ingér i patientjournal
Omvardnadsepikriser Ingér i patientjournal
Omvardnadsjournal Ingér i patientjournal
Omvardnadsmeddelanden Ingér i patientjournal
Operation, anmélningar till Ingér i patientjournal
Operation, vdrdplaneringar infor Ingér i patientjournal
Operationsberittelser Ingér i patientjournal
Ordinationslistor/-kort Ingar 1 patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Ordinationer, hjdlpmedel Se Hjalpmedelsordinationer

Organpunktion Ingér 1 patientjournal

Ortopedkort Ingér i patientjournal

Osteometriprotokoll Ingér i patientjournal

Pacemaker, kontroll av Ingér i patientjournal

Pacemakeravldgsnande, avliden patient Ingar i patientjournal

Partogram Ingar 1 patientjournal

Patientadministrativa system (elektroniska) Bevaras Innehéllet i system (databas och digitala dokument) ska tas
omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for langtidslagring av ADB-upptagningar

Patientforteckningar, forflyttning av journaler Bevaras I forekommande fall, for forflyttning, uppfoljning och
aters6kning av journaler t ex barnhélsovardsjournaler
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Patientjournal Bevaras Patientjournaler for samtliga journalférande
personalgrupper avses. En patientjournal ska innehdlla de
uppgifter som behovs for en god och siker vard av patienten
(patientjournallag 1985:562).

Patientjournal som inte gér att hirleda till en patient 10 é&r Far gallras endast om identifikation dr omojlig

Patientjournaldversikter Ingér 1 patientjournal

Patientliggare, manuella Bevaras I forekommande fall

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som ror den egna | Bevaras Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.

vardgivaren Registreras/diariefors

Patologutlatanden Ingér i patientjournal

Poliklinikkort Bevaras

Postoperativ information Ingér 1 patientjournal

Preventivmedelsjournaler Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Psykiatrisk tvangsvérd/Réttspsykiatrisk vard, ansokan, | Bevaras Om originalhandling f6r Vardintyg for Psykiatrisk

utlatande, vardintyg, domar tvangsvard och réttspsykiatrisk vard skannas ska ocksa
original pa papper bevaras

Psykologtest, resultat av Ingér i patientjournal

Psykologtest, underlag for Vid inaktualitet

Rapportblad Ingér i patientjournal

Rapporter Ingér 1 patientjournal t ex larmrapport

Receptorbestdmning Ingér i patientjournal

Register 6ver mikrofilm (mikrofilmsliggare) Bevaras

Rehabilitering, ansokningar, bedomningar, planer Ingér i patientjournal

Rekvisitioner av journalhandlingar Information om rekvisitionen ingar i patientjournal

Remisser, avforda 3ér T ex om patienten ej har kommit till vardinréttning
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Remisser med svar Ingar i patientjournal

RID-6versikter (antireumatiska lakemedel) Se likemedelslistor

Réttsintyg Ingér i patientjournal

Rontgenbilder, analoga Bevaras

Rontgenbilder, digitala Bevaras

Rontgenutlatanden Ingar i patientjournal

Rontgenutldtanden, preliminira Vid inaktualitet Om prelimindrutlatande avviker fran det slutliga utlatandet
bevaras bdda i journalen

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Bevaras Identifierar signatur och journalforare.
Registreras/diariefors

Skannade journalhandlingar Bevaras Pappersoriginalen far gallras efter skanning under
forutséttning att likalydande (fullstdndig) kopia tillforts
patientjournalen. Skannade vérdintyg inom réttspsykiatrisk
vard far ej gallras efter skanning
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Skadestdndsédrenden, patientskada Se Avvikelser och anmdlningar i varden

Smittskydd, anmélningar enligt smittskyddslagen och Ingér 1 patientjournal.

smittskyddsforordningen

Smittskydd, remisser for referensundersékning och Ingér i patientjournal

speciell diagnostik

Smittskydd, dokumentation angdende smittsparning Bevaras ”Smittsparningsjournal” Handlingar i smittsparningsrutinen
ingér ej 1 patientjournal

Sondmatningsschema Ingér i patientjournal

Spermadonation, uppgifter om Bevaras

Spermaprovsutldtanden Ingér 1 patientjournal

Spirometri, undersokning Ingér i patientjournal

Status Ingér i patientjournal

Statistikjournal Bevaras
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Steriliseringslagen § 5, bekriftelser om erhéllen Ingér i patientjournal

information

Sterilitetsundersokningar Ingér 1 patientjournal

Studieformulér Se klinisk forskning

Svar, prelimindra Vid inaktualitet Om prelimindrsvar avviker fran det definitiva svaret bevaras
bada i journalen

Svar, definitiva Ingér i patientjournal

Svar, frdn annan virdgivare som overforts genom 3 ar

fullstindig avskrift

Svar, fran intern utforare, som &verforts till journal Vid inaktualitet

genom fullstdndig avskrift

Sérvérdsjournal Ingér i patientjournal

Telefonrddgivning, om behandling anses pébdrjad Ingér i patientjournal

Telefonradgivning, om behandling ej anses paborjad 3ar
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Temp- och ldkemedelslistor Ingar i patientjournal

Tester med resultat Ingar 1 patientjournal

Tillvaxtdiagram Ingér i patientjournal

Transfusionsjournal Ingér i patientjournal

Transplantation, protokoll Ingér i patientjournal

Tumorjournaler Ingar i patientjournal

Tvéangsétgdrder enligt de psykiatriska Ingér 1 patientjournal

tvangslagstiftningarna, ansokan, beslut, domar etc.

Tvéngsatgérder enligt smittskydds-lagstiftningen, Ingér i patientjournal

ansdkan och beslut om

Ultraljud, bilder Ingér i patientjournal. Avser bilder av betydelse for
patientjournalens innehéll och syften

Uppfoljningsmeddelande till hemortslasarett Vid vérdtidens slut
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Uppgift om utldning och kopiering av journal Ingar i patientjournal

Utlatanden, prelimindra Vid inaktualitet Om prelimindrutlatande avviker frén det definitiva
utlatandet bevaras bada i journalen

Utlatanden, slutliga Ingér i patientjournal

Utredningar Ingér i patientjournal

Vaccinationer, uppgifter om Ingér i patientjournal

Venesektion (&derlatning), protokoll Ingar i patientjournal

Videofilm Ingér 1 patientjournal. Avser videosekvenser av betydelse
for patientjournalens innehéll och syften

Virologutldtanden Ingér i patientjournal

Vardinformationsintyg, elektroniska Bevaras Innehallet i system (databas och digitala dokument) ska tas
omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for ldngtidslagring av ADB-upptagningar

Vérdintyg Ingér 1 patientjournal
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom hélso- och sjukvérd (samtliga journalforande personalgrupper) bevaras i sin helhet. Gallring av separata
patientjournalhandlingar ar ej tillaten om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen. I de fall en patientjournalhandling framstélls 1
flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, 6vriga exemplar kan gallras vid inaktualitet

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Vardplaner (individuella/patientrelaterade) Ingér i patientjournal
Vitskebalanslistor Ingér 1 patientjournal
Aterrapport frin apotek om utbyte av generika Ingér i patientjournal.
Aggdonation, uppgifter om Bevaras

Ogonbottenskisser Ingér i patientjournal
Ogonundersokningskurvor Ingér i patientjournal
Overvakningsblad/journal Ingér 1 patientjournal
Overkinslighetsmarkering Ingér i patientjournal
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation inom tandvarden

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning
Anmélningar/rapporteringar till andra Ingér i patientjournal
myndigheter/motsvarande
Autoanamnes Gallras efter inforande i

journal
Avvikelserapporter Se Avvikelser och anmdlningar i varden
Avvikelsehantering enligt "Lex Maria” Se Avvikelser och anmdlningar i vdrden

Ingér i patientjournal
Brev/meddelanden till/fran/angéende patient av
betydelse for vird och behandling

Behandlings-/utredningsplaner Ingér i patientjournal

Checklistor, av ldngvarig betydelse Ingar 1 patientjournal. Avser checklistor som dokumenterar
grund for behandling, beddmning, beslut och diagnos
och/eller checklistor som behovs for uppfoljning av kvalitet
1 vardprocessen
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.

ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan

gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Checklistor, dvriga Vid inaktualitet Avser checklistor av tillféllig betydelse
t.ex. for att underlitta patientbesoket eller checklistor dér
innehallet rutinmédssigt dverfors till journaltexten

Daganteckningar Bevaras Ingar i patientjournal

Bilder/fotografier Ingér 1 patientjournal. Avser bilder och fotografier av
betydelse for patientjournalens syften och innehall.

Elektroniska patientjournaler Bevaras Innehéllet i system (databas och digitala dokument) ska tas
omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for langtidslagring av ADB-upptagningar

Epikriser Ingar i patientjournal

Frageformulir, sjdlvsvarsinstrument, Ingér 1 patientjournal. Avser frageformuldr m.m. som

skattningsinstrument etc., av ldngvarig betydelse dokumenterar grund for behandling, beddmning, beslut och
diagnos och/eller de som behovs f6r uppfdljning av
kavaliteten i vardprocessen

Frageformulir, sjdlvsvarsinstrument, Vid inaktualitet Avser frageformulédr av tillfallig betydelse t.ex. for att

skattningsinstrument, 6vriga

underldtta patientbesoket eller frageformulér dér innehallet
rutinméssigt overfors till journaltexten

Forhandsprovningar

Ingér i patientjournal
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan

gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag

Bevara/Gallra

Anmarkning

Forteckningar, ang utlaning och kopiering av journal

Ingér i patientjournal

Garantisedlar 3ar

Halsodeklarationer Ingér i patientjournal

Hiélso- och sjukvardens ansvarsnimnd (HSAN), beslut | Bevaras Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.

som ror den egna vardgivaren Registreras/diariefors

Information given till och medgivande frén Information som givits till patient eller anhorig om

patient/anhorig behandling, ingreppets art, dess foljder och risker ska
antecknas 1 patientjournalen

Instrumentvard, dokumentation av

IT-system/IT-baserade vardinformationssystem Bevaras Innehallet 1 system (databas och digitala dokument) ska tas

omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for langtidslagring av ADB-upptagningar

Intyg

Ingér i patientjournal. Den som utfédrdar intyg ska anteckna
detta i journalen samt spara en kopia av intyget i journalen

Journal, anestesi/sedering

Ingér i patientjournal
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Journal, fixtur och distans Ingér i patientjournal

Journalkopior, inkomna frén annan virdgivare Ingér i patientjournal

Komplikationsregistrering Ingér i patientjournal

Kostanamneser Efter vardtidens slut Dock forst efter att relevant information dverforts till
journalen

Laboratoriefoljesedel (tandtekniskt laboratorium) Vid inaktualitet

Laboratoriesvar, preliminéra Vid inaktualitet Om prelimindrsvar avviker fran det definitiva svaret bevaras

bada i journalen

Laboratoriesvar, fran extern utforare, som overforts till |3 ar
journal genom fullstdndig avskrift

Laboratoriesvar, fran intern utférare, som overforts till Vid inaktualitet
journal genom fullstdndig avskrift

Licensmotiveringar, oregistrerat lakemedel Ingér i patientjournal

Listor, kroppsfunktioner Ingér i patientjournal
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Likemedelsbiverkning, uppgifter om Ingér i patientjournal

Likemedelslistor Ingér i patientjournal

Likemedel, hantering av Se Likemedelshantering

Medicintekniska produkter Se Medicinsk teknik

Mikrofilmade patientjournaler Bevaras Pappersoriginal far gallras efter mikrofilmning under
forutséttning att likalydande (fullstdndig) kopia tillforts
patientjournalen.

Modeller: Arbetsmodeller/Studiemodeller
Studie- och/eller arbetsmodeller vid storre broarbeten (mer
an tre led), KBF (kdkbensforankringar) och

Se anmirkning ortodontibehandling kan forstoras tva ar efter behandlingens
avslutande. Ovriga kan forstoras efter avslutad behandling
Munhilsobedomningar Ingér i patientjournal
Observationskurvor Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Operationsberittelser Ingér i patientjournal

Patientjournal, tandvard Bevaras Ska innehalla de uppgifter som behdvs for en god och séker
vard av patienten (patientjournallag 1985:562)

Patientjournal som inte gér att harleda till ritt patient 10 &r Far gallras endast om identifikation dr omojlig

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som ror den egna | Bevaras Se Avvikelser och anmdlningar i vdrden

vardgivaren

Patologisk anatomisk diagnos

Ingér 1 patientjournal

Register over avslutade patienter Bevaras Om dessa finns i datorjournalsystem kan utskrifter kan
gallras

Rekvisitioner av journalhandlingar Information om rekvisitionen ingdr i patientjournal

Remisser, avforda 3ar T. ex. om patienten ej har kommit till tandvardsklinik

Remisser med svar Ingar i patientjournal

71 (av 74)



Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Remissliggare Bevaras

Rontgenbilder, analoga Bevaras

Rontgenbilder, digitala Bevaras

Rontgenutldtanden Ingar 1 patientjournal

Rontgenutldtanden, prelimindra Vid inaktualitet Om prelimindrutlatande avviker fran det slutliga utlatandet
bevaaras bdda i journalen

Skadestdndsédrenden, patientskada Se Avvikelser och anmdlningar i varden

Skannade journalhandlingar Bevaras Pappersoriginal far gallras efter skanning under
forutséttning att likalydande (fullstdndig) kopia tillforts
patientjournalen.

Svar, preliminéra Vid inaktualitet Om prelimindrsvar avviker fran det definitiva svaret bevaras
bada i journalen

Svar, definitiva Ingér i patientjournal
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Dnr 74/05 67

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven
inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Svar, frdn annan virdgivare som dverforts genom 3ér
fullstédndig avskrift

Svar, fran intern utforare, som overforts till journal Vid inaktualitet
genom fullstindig avskrift

Tester med resultat Ingér i patientjournal

Tidbocker/tidbokning 3 ér

Tracing Ingar 1 patientjournal

Uppgift om utlaning och kopiering av journal Ingér i patientjournal

Utlatanden fran speciallaboratorier

Ingér i patientjournal

Utlatanden, preliminira Vid inaktualitet Om prelimindrutlatande avviker frén det definitiva
utlatandet bevaras bada i journalen
Utlatanden, slutliga Ingér i patientjournal
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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR HALSO- OCH SJUKVARD SAMT TANDVARD INOM VASTRA GOTALANDSREGIONEN.
ARKIVNAMNDENS BESLUT 2007-05-02

Patientjournaler inom Tandvéarden bevaras i sin helhet. Gallring av separata patientjournalhandlingar &r ej tilliten om detta inte uttryckligen anges
1 dokumenthanteringsplanen. I tillimpliga delar kan Patientjournaler och ovrig dokumentation inom hdlso- och sjukvdrden (ovan) tillimpas dven

inom fandvarden. 1 de fall en patientjournalhandling framstélls i flera exemplar bevaras huvudexemplaret i patientjournalen, vriga exemplar kan
gallras vid inaktualitet.

Handlingsslag Bevara/Galira Anmarkning

Utredningar Ingér i patientjournal

Vérdinformationssystem Bevaras Innehéllet i system (databas och digitala dokument) ska tas
omhand och arkiveras i enlighet med Regionarkivets krav
for ldngtidslagring av ADB-upptagningar
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Inkluderat sakert dokument
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inkluderatsi det har dokumentet. Dubbelklicka pa knappen for att visa.
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REGIONARKIVET TJANSTEUTLATANDE Dnr 37/99 67
Inger Johansson Utféardat
Tfn 031-701 19 58 1999-04-13

Till Arkivhdmnden

Gallring i Vistra Gotalandsregionen av handlingar som ir av tillfillig eller
ringa betydelse

ARENDET

Hos Vistra Gotalandsregionens forvaltningar forekommer en rad handlingar som
utan oldgenhet skulle kunna gallras (forstoras) vid inaktualitet. For att allménna
handlingar inkl handlingar som omhéndertagits for arkivering, skall kunna gallras
maéste det finnas ett gallringsbeslut. Arkivnamnden dr Vistra Gotalandsregionens
arkivmyndighet. I enlighet med arkivreglementet (faststéllt i RF 1999-02-23) 8 § far
arkivmyndigheten besluta att handlingar av rutinméssig beskaffenhet, vilkas art skall
specifiseras i beslutet, far gallras hos Regionens samtliga myndigheter. Riksarkivet
har utfardat allménna gallringsregler gillande statliga myndigheter for ovan ndmnda
handlingsslag, dvs handlingar som é&r av tillfallig eller ringa betydelse.

Hos Regionens myndigheter tillimpar man i stor utstrdckning redan nu Riksarkivets
allménna gallringsregler. Denna praxis dr emellertid inte formellt i
overensstimmelse med arkivlagens och arkivreglementets stadganden sé ldnge
gallringsbeslut saknas.

Regionarkivet har foretagit en genomgéng av Riksarkivets allménna gallringsregler
och gjort vissa smarre anpassningar. Gallringsreglerna kan utan oldgenhet tillampas
av Regionens namnder och styrelser.

FORSLAG TILL BESLUT

I Arkivndmnden:

Néamnden beslutar att de handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som upptas i

bifogade forteckning (bilaga 1 och 2) fir av Regionens ndmnder och styrelser gallras
vid inaktualitet.

REGIONARKIVET

Bo Thalén
Inger Johansson





Bilaga 1

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

Handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller sin funktion ir 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 framstillningar, forfrdgningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinméssig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit for kdinnedom och som inte har foranlett ndgon
atgérd,
om de dven i dvrigt dr av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens verksamhetsomréde, eller som
ar meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran till
annan myndighet eller enskild for atgérd.

5. Register, liggare, listor och andra tillfdlliga forteckningar som har tillkommit f6r
att underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nér det géller att
dokumentera myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar eller att
uppréttahalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts
anteckning som tillfort drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit f6r kontroll av postbefordran, under
forutséttning att

de inte langre behdvs som bevis for att en forsdndelse har inkommit till eller utgétt
frdn myndigheten. Har avses t ex inlimningskvitton och kvittensbocker for avgaende
post.

8. Loggar for e post och fax under forutsittning att de inte langre behdvs for kontroll
av overforingen och att de inte heller behdvs for atersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frain myndigheten och som skall bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nir sammanstéllning eller annan bearbetning har gjorts,
under fOrutséttning att handlingarna inte heller 1 6vrigt har nagon funktion.





Bilaga 2

Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehéllet har éverforts till
nya databérare eller genom att handlingarna pa annat sitt har ersatts av nya
handlingar:

1. Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats frdn myndigheten
i elektronisk form, t ex e post, om handlingarna har 6verforts till annat format eller
annan databdrare, t ex genom utskrift pa papper. En forutsittning ar att verféringen
endast har medfort ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, kravs att
handlingarna inte &r autenticerade (&kthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De fér inte heller vara strukturerade pa ett sddant sitt
att betydande bearbetningsmgjligheter gar forlorade.

2. Handlingar som upprittas och sprids elektroniskt i informationssyfte, t ex
webbsidor, under forutsittning att handlingarna har overforts till annat
lagringsformat eller annan databérare for bevarande. Om Gverforingen innebar
forlust av samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, t ex genom
elektroniska lankar, far en bedomning goras 1 varje enskilt fall av ldnkarnas virde.

Sadana handlingar som avses 1 forsta stycket och som &r felaktiga eller inaktuella,
under fOrutséttning att de ersitts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsittning
ar att de uppgifter som rittats/uppdaterats endast dr av tillfalligt intresse (t ex adress,
telefonnummer, 6ppettider).

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autenticerad (dkthetsgaranterad)
form, t ex fax eller e post, om en autenticerad (dkthetsgaranterad) handling med
samma innehall har inkommit 1 ett senare skede. En fOrutséttning &r att handlingen
inte har paforts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller for
handldggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststdmpel bor den bevaras till dess
att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat sétt, t ex. 1
diarium eller latt tillgdnglig logglista. I de fall &rendet ror myndighetsutdvning mot
enskild bor handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande 1 rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett drende sakuppgift, under
forutséttning att innehallet dokumenterats 1 en tjdnsteanteckning som tillforts ovriga
handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB_upptagningar av registerkaraktér, vilka tillkommit
genom skrivfel, riknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutsittning att
rittning har skett.

6. Handlingar som har verforts till annan databédrare inom samma medium, under
forutséttning att de inte langre behdvs for sitt &ndamal, t ex arkivexemplar av
ADB_upptagningar och mikrofilm (sékerhets , mellan_och bruksexemplar) som har
ersatts av nya exemplar, samt ADB upptagningar som endast framstallts for
overforing, utlimnande, utlén eller spridning av handlingar.
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