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Riksarkivets allminna rad om bevarande och gallring av
omsorgsakter;

beslutade den 15 november 1988.

Efter samridd med Landstingsforbundet beslutar riksarkivet harmed fol-
jande allminna rdd om bevarande och gallring av omsorgsakter.

1 Arkivbildning

Omsorgsverksamheten reglerades fore den 1 juli 1986-av 1967 ars lag
angéende omsorger om vissa psykiskt utvecklingsstorda (omsorgslagen)
som hade tritt i kraft den 1 juli 1968. Denna lag med tillhérande stadga och
tillimpningsforeskrifter gav detaljerade anvisningar om journalféring och
arkivliggning. Arkivbildningen har darfor blivit ganska likartad dver lan-
det. Salunda skulle omsorgsstyrelsen fora forteckning 6ver dem som erholl
omsorger och diarium 6ver drenden angdende omsorger om viss person.
Vissa journaler skulle féras. Handlingar rérande en omsorgstagare skulle
forvaras i en personakt.

Personakten som niamns i lagstiftningen kallas ofta omsorgsakt. Den
innehéller handlingar som tillkommer i samband med ansékan och beslut
om omsorger, journalanteckningar av dem som deltar i varden, utredning-
ar, korrespondens m m. I regel finns en huvudakt hos omsorgsstyrelsens
kansli eller motsvarande. Samtidigt har sarskolor, elevhem, gruppbosti-
der, virdhem, distriktskanslier och barnhabiliteringsteam egna akter for
’sina’’ omsorgstagare. Alla akter innehaller en blandning av originalhand-
lingar och kopior av handlingar som finns i original i andra akter. Uppdel-
ningen av handlingar mellan olika akter kan véxla, men efter hand fors
akterna samman. I dessa rad betraktas alla handlingar som rér en omsorgs-
tagare som en akt, &ven om den dr uppdelad pa olika enheter.

Den nya omsorgslagen, som tridde i kraft den 1 juli 1986, saknar den
aldre lagstiftningens detaljféreskrifter om arkivbildningen, men denna sy-
nes fortsitta enligt de linjer som beskrivs ovan. Patientjournallagen, som
borjade gilla den 1 januari 1986, skall tillimpas p& hélso- och sjukvarden
inom omsorgsverksamheten. Ur gallringssynpunkt innebér lagen att jour-
nalhandlingar frin journalféringsskyldiga yrkesgrupper maste bevaras
minst tre ar efter det att den sista uppgiften fordes in i handlingen.

2 De allminna radens tilimpningsomrade

Raden ar avsedda att tillimpas bdde pa akterna rorande personer som
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var inskrivna i omsorgerna enligt den aldre lagstiftningen och pé akterna
rérande personer som har sirskilda omsorger enligt den nya omsorgslagen
och som har tillkommit inom omsorgsverksamheten. Raden bér aven
kunna tillimpas d4 omsorgsverksamheten har primarkommunen som hu-
vudman, sd lidnge arkivbildningen forblir likartad. Utanfér personkretsen
faller barn inom barnhabiliteringen som inte har sirskilda omsorger och
barn i sérskolan som inte har sdrskilda omsorger. Utanfér tillimpningsom-
radet faller patientjournaler i den allminna hilso-och sjukvérden, 4ven om
de ar upprattade for personer som har sirskilda omsorger.

Gallringsraden giller omsorgsakterna och inte ngra andra handlingar i
omsorgsverksamheten.

3 Bevarande-gallring

Inneboérden av rdden dr att samtliga omsorgsakter bér bevaras for fram-
tiden, men att vissa handlingar som bedoms ha en mera kortsiktig betydel-
se kan gallras efter hand. Motiveringen for bevarandet ir handlingarnas
betydande forskningsvirde. Ar 1986 beriknades att det i Sverige fanns ca
38.000 personer med psykisk utvecklingsstorning. Frigan om gallring av
omsorgsakter ar sdlunda inte ett massproblem pa samma sitt som i friga
om sjukjournalerna. :

Gallringsfristerna som anges i raden har beriknats med hinsyn till
vardens behov och lagstiftningens krav. Gallringsfristens ldngd riknas i
regel frin utgingen av det ar d& handlingen har upprittats eller kommit in
eller da den senaste anteckningen har gjorts. Gallringen bér verkstillas
kontinuerligt vid lampliga tidpunkter, dock senast vid aktens avstillning.
Handlingarna i omsorgsakterna ar sekretesskyddade och skall forstoras
under former som &r betryggande for den enskildes integritet. Innan gall-
ring kan ske, krivs beslut av vederbérande nimnd.

4 Inskrivningshandlingar/ansékningshandlingar

Handlingar som har inkommit eller har upprittats i samband med in-
skrivning, utskrivning eller ansokan om sérskilda omsorger ger bakgrun-
den till beslutet och bor i huvudsak bevaras. Nedan ges exempel pa
handlingar som kan forekomma.

Handlingar som bér bevaras

— Ansdkan

— Beslut

— Lakarintyg

— Pedagogisk utredning

— Psykologutredning

— Social utredning

— Ovriga utredningar och utldtanden samt viktig korrespondens
— Utslag fran beslutsnimnd och handlingar i besvarsarenden
— Domstolsutslag

— Sammanfattningar av handlingar frdn annat landsting

— Férordnande av formyndare och god man

— Beslut om kontaktperson



Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallringstidpunkt
Personbevis Efter beslut

Kopior av handlingar frin annat Efter sammanfattning
landsting

5 Journal/6versikt for sammanfattande anteckningar om omsorger

Alla journaler med mera 6versiktliga eller sammanfattande anteckningar
bér bevaras. Nedan ges exempel pd olika beteckningar pd sddana journa-
ler. :

— Omsorgsoversikt

— Journal fér vardchefens (motsvarande) beslut
— Utredningsjournal

— Huvudjournal

— Teammedlemmars gemensamma journal

6 Medicinska handlingar

Som framgér av det inledande avsnittet avses hir de medicinska hand-
lingar som tillkommer inom omsorgsverksamheten. Tidigare hade om-
sorgsverksamheten egna likare som ombesdrjde néstan all sjukvard for de
utvecklingsstorda. Den medicinska delen av omsorgsakterna blev ofta
mycket omfattande, och likarens journal hade ibland karaktir av huvud-
journal for omsorgstagaren. Fortfarande fors journaler av konsultlikare
men i begrinsad omfattning. Galiringsradden kan anvindas dven for dessa
handlingar.

Handlingar som bor bevaras

— Lékarens journalblad

— Utlatanden

— Kopior av intyg

— Rontgenutlatanden

— Konsultremisser

— Kopior av sjukjournaler, om informationen ej forts in i journalen

— Sammanfattningar av sjukgymnasters och logopeders daganteckningar
— Laboratorielistor '

— Ej inforda laboratoriesvar

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallringsfrist/-tidpunkt

Sjukgymnasters journalblad 10 &r; sammanfattningar bevaras

Logopeders journalblad 10 &r; sammanfattningar bevaras

Sjukskoterskans journalblad 10 ar

Kopior av sjukjournaler 3 &r, om anteckningar gjorts i jour-
nalen ‘
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Handlingar Gallringsfrist/-tidpunkt

Rapportblad 3ar
Medicinlistor ' 3ar

Kardex, anfallslistor, mens- 3ar

listor och liknande arbetsmate-

rial

Laboratoriesvar som forts in i Efter inforandet
journalen

7 Elevhandlingar

Gallringsrdden kan anvindas for handlingar fran tiden fore den 1 juli
1986 samt for senare elevhandlingar rérande barn som har sarskilda omsor-
ger. Arkivbildningen synes dnnu inte ha férandrats mycket, men pa sikt
kan man foérutse en anpassning av sirskolans elevakter till det ordinarie
skolviasendets. Om sirskolan finns kvar inom omsorgsverksamheten, kan
elevakten liksom tidigare foras till omsorgsakten efter avslutad skolgang.
Om kommunen dr huvudman bor den bevaras i kommunens arkiv. Elevak-
ter for elever i sirskolan som inte har sirskilda omsorger bor félja de regler
som giller for grundskolans elevakter. Nedan ges exempel pa handlingar
som kan finnas.

Handlingar som bér bevaras

— Beslut om inskrivning och utskrivning

— Elevakt '

— Personakt

— Journal med sammanfattande anteckningar
— Pedagogisk journal

— Betyg och intyg

— Elevkort

— Halsokort

— Protokoll vid elevkonferenser

— Protokoll vid klass-/arbetsenhetskonferenser
— Visentlig korrespondens

— Utredningar/utlatanden

Handlingar som.kan gallras

Handlingar Gallringsfrist/-tidpunkt
Underlag for journaler och ut- 3ar

latanden

Rutinkorrespondens 3ar

Testprotokgﬂ 3ar

Missiv Omedelbart

8 Psykologhandlingar

Till psykologens handlingar hdr material fran undersokningar och tester.
Testprotokollen forvaras ibland i omsorgsakten, ibland utanfor. I bégge



fallen kan gallringsrdden tillimpas
journalanteckningar.

Handlingar som bér bevaras

— Sammanfattningar av journaler
— Utredningar/utlidtanden
— Vasentlig korrespondens

Handlingar som kan gallras

Handlingar
Journalblad

Testprotokoll

Ovrigt underlag for journaler
och utlatanden
Rutinkorrespondens

Missiv

9 Kurators handlingar

_ Vidare ingar utltanden och l6pande

Gallringsfrist/-tidpunkt

10 &r; bevaras om sammanfattning-
ar saknas -

3ar

3ar

3ar
Omedelbart

Omsorgsverksamhetens kuratorer for i regel 16pande anteckningar. Vi-
dare finns utlatanden och korrespondens.

Handlingar som bér bevaras

— Sammanfattningar av journaler
— Utredningar/utlatanden
— Visentlig korrespondens

Handlingar som kan gallras

Handlingar
Journalblad

Underlag for journaler och
utldtanden
Rutinkorrespondens
Missiv

10 Ovriga sociala handlingar

Gallringsfrist/-tidpunkt

10 ar; bevaras om sammanfattning-
ar saknas

3ar

3ar
Omedelbart

Har avses handlingar rérande boende och sysselsittning och omsorgsta-
garens sociala liv i ovrigt. Nedan ges exempel pa handlingar som kan

forekomma.
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Handlingar som bér bevaras

— Sociala sammanfattningar (av boendeansvarig)
— Sammanfattningar av journaler

— Utredningar/utlatanden

— Visentlig korrespondens

— Domar, polisrapporter, forundersékningar

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallringsfrist/-tidpunkt
Dag- och nattrapporter 3ar
Protokoll/minnesanteckningar vid 3ar
behandlingskonferenser

Behandlingsplaner 3ar
Arbetsterapeutjournaler ' 10 ar
Ovriga journaler 10 &r
Bedomningsblanketter och annat 3 ar
underlag for journaler och ut-

ldtanden

Rutinkorrespondens 3ar

Missiv Omedelbart

11 Ovriga handlingar

Omsorgsakterna innehaller ofta meddelanden som skickats mellan verk-
samhetens olika organ for att rapportera beslut, férindringar etc samt
korrespondens och andra handlingar rérande barnbidrag, hemvardsbidrag,
pension och liknande. Ridkenskaper fér omsorgstagares enskilda medel bor
forvaras sarskilt. De placeras dock ibland i akterna. I akterna kan ocksi
enskilda handlingar forekomma, t.ex. sjilvdeklarationer. Sddana handling-
ar bor §verldmnas till vederbdrande.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallringsfrist/-tidpunkt
Rapporteringsmaterial ss - Efter atgird

— anmilan om diarieféring '

— omsorgsmeddelanden

— placeringsmeddelanden
— uppgifter om anhorig

— personuppgift

Franvarorapporter 1ar

PensionsansGkan och beslut 3 &r; det senaste bevaras
Ansokan och beslut om hemvards- 3 ar; det senaste bevaras
bidrag '

Korrespondens med forsikrings- 3 ar; det senaste bevaras

kassan om barnbidrag etc



Handlingar

Rikenskaper for enskilda medel
Kopior av handlingar som finns i
original hos annan enhet inom
omsorgsverksamheten

SVEN LUNDKVIST

Bilaga

Gallringsfrist/-tidpunkt

10 &r
Vid inaktualitet

Claes Granstrom

Alfabetiskt register dver gallringsbara handlingar

Handlingar

Anfallslistor

Anmélan om diarief6ring
(rapportering)
Arbetsterapeutjournaler
Barnbidrag, korrespondens och
handlingar
Bedémningsblanketter
Behandlingskonferenser, protokoll/
minnesanteckningar
Behandlingsplaner

Dag- och nattrapporter

Enskilda medel, rakenskaper for
Franvarorapporter

Hemvardsbidrag, ansokan och beslut

Kardex

Kopior av handlingar fran annat
landsting

Kopior av handlingar som finns i
original hos annan enhet inom
omsorgsverksamheten

Kopior av sjukjournaler

Kuratorsjournaler
Laboratoriesvar som forts in i
journalen

Logopedjournaler
Medicinlistor

Menslistor
Minnesanteckningar frin
behandlingskonferenser
Missiv

Nattrapporter

Gallringsfrist/-tidpunkt
3ar
Efter dtgird

10 ar
3 ar; det senaste bevaras

3ar
3ar

3ar

3ar

10 ar

1ar

3 ar; det senaste bevaras
3ar

Efter sammanfattning

Vid inaktualitet

3 &r, om anteckningar gjorts i jour-
nalen

10 &r; sammanfattningar bevaras
Efter inférandet

10 4r; sammanfattningar bevaras
3ar
3ar
3ar

Omedelbart
3ar

Omsorgsmeddelanden.(rapportering) Efter &tgird
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Pensionsansékan och beslut 3 &r; det senaste bevaras
Personbevis Efter beslut

Personuppgift (rapportering) Efter atgard
Placeringsmeddelanden (rapportering) Efter atgard

Privata medel, rakenskaper for 10 &r

Protokoll vid behandlingskonferenser 3 ar

Psykologjournaler 10 &r; sammanfattningar bevaras
Rapportblad 3ar

Rapporteringsmaterial Efter &tgird
Rutinkorrespondens 3ar

Rikenskaper for enskilda medel 10 ar

Sjukgymnastjournaler 10 ar; sammanfattningar bevaras
Sjukskoéterskejournaler 10 ar

Testprotokoll 3ér

Underlag f6r journaler och 3ar

utlatanden ‘

Uppgift om anhorig (rapportering) Efter atgird

8 Norstedts Tryckeri, Stockholm 1989



