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Dokumenthanteringsplan for halso- och sjukvard

Inledning

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad i enlighet med forslag fran Sveriges
Kommuner och regioner (SKR) och Riksarkivet i deras gemensamma
samarbete; "Bevara eller gallra”.

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen (1990:782).
Enligt arkivlagen ska det i varje kommun finnas en arkivmyndighet, i Téreboda
kommun ar det kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet.

Enligt arkivlagen far man gallra allmanna handlingar om kommunen fattat
beslut om det. Gallring innebar att forstora allmanna handlingar eller forstora
uppgifter i allmédnna handlingar.

Praxis i Toreboda kommun ar att arenden avslutas och overlamnas till arkivet
efter fem ar.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Det finns ingen lag som sdger att en myndighet maste uppratta en
dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ar dock ett verktyg for
myndigheten att leva upp till arkiv- och offentlig-hetslagstiftningens krav
avseende hanteringen av allmanna handlingar och arkiv.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmdanna handlingar och det
interna informationsflodet vid en myndighet. Den dr myndighetens redskap for
att skapa enhetliga rutiner. I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for
hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras, om de ska diarieforas med mera.

Enhetliga rutiner behovs bland annat for att arkiv- och
offentlighetslagstiftningen kraver ordning och s6kbarhet till myndigheternas
allmanna handlingar. Det dr till exempel inte godtagbart att en handlingstyp i en
viss process hanteras olika fran gang till gdng, det maste finnas en fast
dokumenterad ordning. Denna ordning beskrivs i en dokumenthanteringsplan.

En effektiv styrning och dverblickbarhet av allmadnna handlingar forutsatter att
myndigheten har en faststailld och aktuell dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen 6kar dven mdjligheten till insyn i myndighetens
verksamhet. Den ger en helhetssyn pa arkiv- och informationshanteringen som
innefattar alla delar i handlingens livscykel.
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Dokumenthanteringsplanens funktion

e Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de
sjalva upprattar eller tar emot.

e Den ger svar pa fragan var en handling befinner sig. Planen haller reda pa
handlingar som inte registreras/diariefors.

e Den fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning som sokvag till
myndighetens allmdnna handlingar.

e Den ger allmdnheten mojlighet att fa en 6verblick 6ver samtliga allmanna
handlingar hos myndigheten och mdéjlighet till insyn.

e Den utgér myndighetens tillampningsbeslut av arkivmyndighetens
bevarande- och gallringsbeslut.

Utlamnande av allmdnna handlingar

Huvudparten av de allmdnna handlingar som férekommer i Téreboda kommun
ar offentliga och ska vid begaran lamnas ut skyndsamt av den handlaggare som
vardar handlingen. Uppgifter som skyddas av sekretess ska i regel inte lamnas
ut. Nagra exempel ar:

e Uppgifter om enskilds personliga forhdllande hos kurator, studievagledare
eller psykolog.

e Uppgifter om enskilds halsotillstand eller andra personliga forhallanden
inom hélso- och sjukvarden.

e Uppgifter om enskilds personliga forhdllanden i miljomedicinsk,
socialmedicinska, psykiatriska och andra medicinska studier, samt i
beteende- och samhallsvetenskapliga studier

e Viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet, till exempel
omplaceringar

e Pagdende upphandlingar

e Uppdragsforskning

e Uppgifter som kan orsaka enskilds en ekonomisk skada

[ kommunstyrelsens delegationsordning framgar vem som har ratt att besluta
om att inte ldmna ut allméan handling eller lamna ut allman handling med
forbehall. Forekommer det osdkerhet 6ver om en handling far lamnas ut eller
inte ska fragan hanskjutas till kommunstyrelsen for beslut.

Grundregeln ar att allmdnna handlingar ska registreras, under forutsattning att
de inte dr av ringa betydelse for verksamheten. For handlingar som berors av
sekretess finns ett absolut krav om registrering. Ovriga handlingar méste
atminstone hallas systematiskt ordnade sa att de kan tas fram vid begaran.
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Registrering kan ske i olika former varav diarieféring ar en form. Andra register
som forekommer i Toreboda kommun ar bland andra Procapita, Wisma, Visual
Arkiv och Arkivforteckning.

Vad bor diarieféras/registreras

Inkomna eller upprattade handlingar som kan féranleda till beslut, yttrande
eller atgard exempelvis:

e Anstéllningar/utlysande, ansokningar, beslut, tillkdnnagivande,
forordnande; giller alla slag av anstallningar.

Avtal, kontrakt

Befordringsarenden.

Bokslut, budget

Delegationer.

Disciplindrenden.

Gavo- och donationsbrev.

Kurs- och programplaner.

Policydokument

Regleringsbrev.

Remiss/remissvar.

Revisionsrapporter.

Sekretessbelagda handlingar.

Stipendier (ledighetskungorelser, ansokningar, beslut).
Studiegang (byte av program, tillgodoraknande, studieortsbyte,
studieuppehall).

Tillstdnd (hantering av miljofarliga amnen, forskning pa manniskor och djur
med mera).

Upphandling.

Varsel.

Verksamhetsplaner/verksamhetsberattelser.

Overklagan.

Handlingar som inte ska diarieféras/registreras da de inte
raknas som allmanna handlingar eller rdaknas som tillfdllig och

av ringa betydelse

e Enklare forfragningar om kurser med mera.

e Kopior och dubbletter.

e Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och meddelanden
av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

e Handlingar som inkommit fér kinnedom och som inte har foranlett nagon
atgard och ar av ringa betydelse.

Sida 6 av 28



Diarienummer
Styrdokumentets namn

Inkomna handlingar som inte ror myndighetens verksamhetsomrade, om de
inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard
Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit
for att underldtta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det
galler att dokumentera myndighetens verksamhet, att efterséka handlingar
eller att uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsiattning att de inte har
paforts anteckning som tillfort drendet sakuppgift

Inlamningskvitto, kvittensbdcker, mottagningsbevis under férutsiattning att
det inte behovs som bevis for att en forbindelse utgatt fran eller inkommit
till myndigheten.

E-post loggar under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforing och dtersokning.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, under férutsattning att handlingen inte heller i
ovrigt har nagon funktion.

Forfattningstryck och offentliga utredningar.

Obegripliga skrivelser.

Post till fackliga foretradare.

Privata brev och meddelanden.

Protokoll inkomna fér kinnedom.

Reklam/”spam”.

Tidskrifter och publikationer.

Gallringsfristen for handlingar som ar tillfalliga och av ringa betydelse ar vid
inaktualitet.

Vid fragor om diarieféring gar det bra att kontakta kommunkansliet.
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Bakgrund

Vissa sarskilda lagbestammelser begransar den kommunala beslutanderatten i
gallringsfragor. Sdlunda maste alla journalhandlingar bevaras i minst tio ar
enligt patientdatalagen (SFS 2008:355) 3 kap § 17. Enligt remissversion (2013-
01-17) av gallringsrdd nr 6 fran Sveriges kommuner och landsting framgar att
patientjournal bor bevaras i sin helhet. De bor finnas kvar under patientens
livstid och darefter sta till forskningens forfogande. Enstaka handlingstyper kan
under vissa omstdndigheter dnda gallras om sa uttryckligen anges i
dokumenthanteringsplanen.

Riksarkivet stéller sig positivt till férslaget om ett utokat bevarandet av
handlingar i patientjournaler som torde vara till nytta bade for den enskilde,
vardgivarnas egen verksamhet och for den framtida forskningen.

Verksamheten ska beskriva tillvigagangssatt for hur arkivering och gallring ska
utforas och ange hur ansvaret for utforandet ar férdelat i verksamheten enligt
Socialstyrelsens foreskrifter och allmdnna rad om ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9).

Patientjournal

Det kan ibland vara svart att sarskilja sociala omsorgsinsatser inklusive
funktionshinder fran halso- och sjukvardsinsatser. Det ar emellertid viktigt att
en atskillnad gors mellan social och medicinsk dokumentation.

En patientjournal ska innehalla de uppgifter som behovs for en god och siaker
vard av patienten. Journaluppgifter aterfinns inte enbart i journalens l6pande
text utan forekommer i en mangd handlingstyper och pa olika
media/databarare. Som journalhandling raknas l6pande texter saval som
laboratorieuppgifter, remissvar, utldtande och andra handlingar med
information om patientens vard och behandling. Dessa kan ha skapats av
vardinrattningen eller inkommit dit via post, e-post, fax med mera

Ovriga medicinska dokument

Vid sidan av egentliga journalhandlingar forekommer handlingar som inte
direkt dokumenterar vard av enskild patient, som dnda har betydelse (ibland
langvarig) for en enskild vardinsats, 6vrig medicinsk dokumentation. Det kan
gdlla handlingar som ror utrustning som anvants i en specifik vardinsats eller
hur lakemedel har hanterats etcetera Sddana handlingar ar i regel inte
patientjournalhandlingar men de forekommer inom ramen fér halso- och
sjukvardsverksamhet.
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Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplaner for patientjournaler och 6vrig medicinsk
dokumentation i hdlso- och sjukvdrden ar ett viktigt instrument vid sidan av
andra kvalitetsdokument i verksamheterna. Dokumenthanteringsplan visar hur
handlingar ska hanteras, om de ska bevaras eller om de far gallras och i sa fall
ndr, pa sa satt tillgodoser dokumenthanteringsplanen den lagstiftning som
galler for allmdnna handlingar. Den framjar ocksa patientsdkerheten vilken ar
beroende av att ritt uppgifter finns i en journal oavsett var i kommunen
journalen hanteras.

Myndighet:
Kommunstyrelsen

Beslut om bevarande/gallring av handlingar som férekommer vid
likemedelshantering

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning
HI VLGS VGEN Analogt | KAF forrad | 10 ar

| 6ver narkotika,
kommunalt
akutlakemedels-
forrad (KF)

Forteckning dver Analogt | HSVLMD | 10ar Det vill sdga 10 ar efter
utldmnade taggar forrad inaktualitet.

till
lakemedelsforrad

Instruktioner for Digitalt Lagrings- | Bevaras Inaktuella dokument laggs i
lakemedels- plats for mapp for Inaktuella
hantering kvalitet- dokument.

lednings-

dokument
OIGINEILIEIELIIE Analogt | MAS 10 ar | parm

generella direktiv
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Handling

Protokoll fran
kvalitetsgranskning

Signeringslistor
over
administrerade
lakemedel

Beslut om bevarande/gallring vid delegering av medicinska uppgifter

Handling

Beslut om
delegering av
medicinska
uppgifter

Aterkallande av
delegering

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Media Forvaring Gallring Anmarkning

Digitalt Lagrings- Bevaras Dokumentation och
plats for utvarderingar fran
kvalitet- fortlopande uppfoljning
lednings- dokumenteras i
dokument kvalitetslednings-systemet i

Stratsys.

Digitalt/ | Lifecare 10 ar

analogt HSL,
patient-
mapp
sjuk-
skoterska

Forvaring

Gallring

Anmarkning

Digitalt Lifecare 10 ar
HSL

Digitalt Lifecare 10 ar
HSL

Beslut om bevarande/gallring av handlingar rérande patientsikerhet
och avvikelser i varden

Handling

Anmalningar enligt
Lex Maria

Digitalt

Forvaring

Ciceron

Gallring

Bevaras

Anmarkning

Diariefors av
kommunkansliet.
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Handling

Avvikelse-
rapporter
(enskilda)

Checklistor for
egenkontroller

Hygienrond,
dokumentation

Handelseanalyser

Digitalt

Forvaring

Lifecare
avvikelser

Gallring

10 ar

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Enskilda rapporterade
handelser gallras efter 10 ar
om de granskats i en
handelse- eller riskanalys,
en sammanstallning gjorts
for rapportering och
uppfoljning av mal och
resultat som bevaras i
Stratsys.

Digitalt/
analogt

Stratsys

Checklistor kan gallras efter
2 ar da sammanfattning
gjorts som bevaras i
kvalitetsledningssystemet i
Stratsys. Annars ska
checklistorna bevaras.

Digitalt

Stratsys

Se
kommentar

Sammanstallning bevaras i
Stratsys. Underlag gallras
efter 2 ar om
sammanstallning bevaras i
kvalitetsledningssystemet i
Stratsys. Annars ska
dokumentation fran varje
rond bevaras.

Digitalt /
analogt

Lagrings-
plats for
kvalitet-
lednings-
dokument

Se
kommentar

Kan gallras efter 10 ar om
det finns en slutrapport om
handelseanalys som
bevaras. Annars ska de
bevaras.
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Handling

IVO beslut som ror
den egna
vardgivaren

Mal for kvalitets-
och
patientsdkerhetsar
bete

Patientsakerhets-
berattelsen

Rekommenda-
tioner
(motsvarande) om
vardhygien

Riskanalyser

Sammanstallning
av statistik etcetera
over
vardhygieniska
matdata, resultat
med flera uppgifter

Uppfdljning av
rutiner,
dokumentation

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Media Forvaring Gallring Anmarkning
Digitalt Ciceron Bevaras Diariefors av
kommunkansliet
Digitalt Stratsys Bevaras
Digitalt Ciceron Bevaras Diariefors av
kommunkansliet
Digitalt Lagrings- Se 1 arkivex av den egna
plats for kommentar organisationens
kvalitet- rekommendationer
lednings- (motsvarande) bevaras,
dokument ovriga gallras vid in
aktualitet.
Digitalt Specifik Se Kan gallras efter 10 ar om
mapp kommentar det finns en slutrapport om
riskanalys som bevaras.
Annars ska de bevaras.
Digitalt Stratsys Se 1 arkivex av den egna
kommentar organisationens
sammanstallningar bevaras
i kvalitetsledningssystemet i
Stratsys, 6vriga gallras vid
inaktualitet.
Digitalt Stratsys Bevaras Avser uppféljning av till

exempel rutiner, i
kvalitetslednings-systemet i
Stratsys.
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Beslut om bevarande/gallring av handlingar i samband med

rehabilitering

Handling

Handlingar
rorande
bostadsanpassning

Dokumentation i
samband med
utprovning och
radgivning rorande
hjalpmedel

Funktions-
beddmningar

Forskrivning av
hjalpmedel

Informationsblad
etcetera om
hjalpmedel

Traningsprogram

Media Forvaring Gallring Anmarkning

Digitalt/ | Lifecare Bevaras Avser kopia av intyg eller

analogt HSL andra handlingar som

kompletterar ansokan.
Sjalva ansokan hanteras av
den enhet som fattar
beslut i fragan.

Digitalt Lifecare Bevaras Om insatsen beddms vara
HSL en halso- och

sjukvardsinsats ska den
dokumenteras i
patientjournalen och
bevaras dar.

Ovriga uppgifter om
utprovning och radgivning
gallras vid inaktualitet.

Digitalt Lifecare Bevaras Kan inga i utredning och
HSL rehabiliteringsplan

Digitalt Web-- All forskrivning sker via
sesam websesam.

Digitalt Lagringspl | Bevaras 1 arkivex, av information
ats for som ar egenproducerad
kvalitet- eller framtagen, for
ledningsd vardgivarens, enhetens
okument rakning bevaras, ovriga

gallras vid in aktualitet.

Digitalt Exorlive Bevaras Bevaras inskannat

dokument i LHSL.
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Beslut om bevarande/gallring av handlingar rérande medicin-tekniska
produkter samt apparatur- och instrumentvard

Handling Media Forvaring Gallring  Anmarkning

N

Digitalt | Ciceron Bevaras | Diariefors av
kommunkansliet

Analogt | Parm 3ar Gallras 3 ar efter att
verksamhets- produkten salts eller pa
vaktmastare annat satt tagits ur bruk.

Digitalt | Websesam 3ar Det vill sdga 3 ar efter

utford atgard

Analogt | Excel- 3ar
dokument
Analogt | MAS 3ar Ifyllda dokument sparas
hos MAS.
Digitalt | Lifecare Om vardskada diariefors
avvikelser arendet som Lex Maria.
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Beslut om bevarande/gallring av uppgifter i databasloggar (géller ej
samordnad journalféring)

Handling Media Forvaring Gallring  Anmarkning

Loggar Digitalt Sarskilda 10 ar Om uppgift i logg leder till
mappar atgard ska uppgifterna

bevaras tillsammans med
det drende som da bildas.

Avser rutinmassiga loggar
som loggar 6ver atkomst
till patientjournaler.

Utforma och ta del av sjukvardens centrala dokument

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning

Patientinformation Digitalt Lagringsplats | Bevaras Avser information till
for kvalitet- patient framtagen i en
ledningsdoku bestamd beslutsprocess
ment hos den egna

huvudmannen eller
vardgivaren, i form av
broschyr, skrivet,
kopierat blad,
textdokument hemsida

etcetera
Riktlinjer for halso- Digitalt Lagringsplats | Bevaras Avser riktlinjer
och sjukvard for kvalitet- utfirdade av den egna
ledningsdoku huvudmannen eller
ment vardgivaren.
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Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning

Rutiner och Digitalt Lagringsplats | Bevaras Avser
metodbeskrivningar, for kvalitet- rutinbeskrivningar
handbécker etcetera lednings- utfardade av den egna
dokument huvudmannen eller
vardgivaren.

Hantera vardbegaran

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning

All dokumentation i SAMSA Bevaras
SAMSA kring
vardbegaran

Inkommande filer i Lifecare HSL Bevaras Patientjournal pa
SAMSA papper som skannats
gallras efter 1 manad
efter skanningen under
forutsattning att en
fullstandig och
likalydande kopia
bevaras i skannad form.
Observera att fargade
bilder etcetera kan
behdva skannas i farg.

Ta emot patienter i 6ppen vard

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning

Meddelande fran Analogt Gallras vid

annan klinik, sjukhus in-
eller vardcentral om aktualitet
erhallen tid
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Undersoka, varda och behandla

Handling

Checklistor till grund
for uppfoljning av
kvalitet i
vardprocessen

Minnesanteckningar
vid 6verrapportering

Signaturfortydligande
(handstilsprov)

Media

Digitalt

Forvaring

Stratsys

Gallring

Se
kommentar

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Om sammanstallning gors
gallras checklistorna efter
2 ar, annars ska listorna
sparas. Sammanstallning
dokumenteras i
kvalitetsledningssystemet
i Stratsys.

Analogt

Se
kommentar

Avser personalens
minnesanteckningar for
tillfalligt bruk rorande
patienter ar
arbetsmaterial och rensas
bort vid inaktualitet.

Analogt

Parm hos
MAS

Bevaras

Avser listor med signatur
och namnfortydligande
som identifierar personal
som dokumenterar och
signerar i patientjournal.
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Fora patientjournal generelit

Handling Media

Patientjournal Digitalt

Forvaring

Lifecare HSL

Gallring

Bevaras

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Patientjournalen ska i
huvudsak bevaras, med
undantag enbart for de
handlingstyper dar det
tydligt framgar av
dokumenthanterings-
planen att dessa far gallras
efter angiven tid. Vid
inlamnande av handlingar
i pappersform till
centralarkiv sorteras
journalerna med fodda
dag 5,15,25 franskilt fran
ovriga. Alla journaler
sarskiljs dven som
avslutade/avlidna.

Patientjournal som Digitalt
skannas

Lifecare HSL

Bevaras

Patientjournal pa papper
som skannats gallras efter
1 manad efter skanningen
under forutsattning att en
fullstandig och likalydande
kopia bevaras i skannad
form. Observera att
fargade bilder etcetera
kan behova skannas i farg.

Dokumentera i patientjournal

Handling

All dokumentation i Digitalt
patientens journal i
LHSL

Forvaring

Lifecare
HSL

Gallring

Bevaras

Anmarkning
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Handling

Apotekets aterrapport
om utbyte av generika
for enskild patient

Brev eller meddelande
till, fran eller avseende
patient

Barhusjournal

Checklistor for
betydelse for
behandling,
bedémning, beslut
och diagnos

Checklistor av tillfallig
eller ringa betydelse

Dosrecept,
lakemedelsjournal,
lakemedelslistor
individuella

Analogt

Patientens
akt

Gallring

Bevaras

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Analogt/
Digitalt

Patientens
akt

Se
kommentar

Brev eller meddelande av
betydelse for vard och
behandling sparas i
patientjournal

Brev som inte behovs for
god och saker vard av

patienten diariefors eller
registreras pa annat satt.

Brev eller meddelande av
tillfallig eller ringa
betydelse gallras vid in
aktualitet.

Analogt

Bevaras

Da barhusjournal
inkommer fran
begravningsbyra sorteras
den in i patientens
analoga akt.

Analogt

Lifecare
HSL

Bevaras

Dokumenteras i
patientens journal och
skannas in i journalen.

Analogt

Gallras vid
inaktualitet

Avser checklistor som till
exempel ”Checklista vid
in-/utskrivning, dodsfall”.

Analogt

Patientens
akt

Bevaras

Dokument hos
sjukskoterskan bevaras.
Kopia som forvaras hos
patient gallras vid
inaktualitet
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Diarienummer
Styrdokumentets namn

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning
Egenvards-bedémning EMEGE]L: Lifecare Bevaras
HSL
Epikris och Digitalt Lifecare Bevaras Fran annan vardgivare
slutanteckning HSL som inskannat dokument.
Frageformular, Analogt | Patientens | Se Skattningsinstrument
sjalvskattnings- akt kommentar | etcetera av betydelse fér
Instrument undersdkning, bedomning,
beslut, diagnos eller
uppfoéljning bevaras.
Férbrukningsjournal Analogt/ | Hos Bevaras
over narkotika, Digitalt | patient
individuell och SSK
parm
Clele[UEREUNERRI I Digitalt Lifecare Bevaras Avser sjukvardens kopia.
HSL
Hjalpmedels- Digitalt Lifecare Bevaras
ordinationer HSL
Halsodeklarationer Analogt | Patientens | Bevaras Kan vara infor vaccination.
akt
Infusions- och Digitalt Lifecare Bevaras
injektionslistor HSL
Individuella Digitalt Lifecare Bevaras
vardplaner HSL
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Handling

Intyg

Journalkopior som
bestallts fran annan
vardgivare

Listor over intag av
mat, vatska etcetera,
generellt

Listor over kontroll
och matning av
patientens vakenhet,
puls, blodtryck,
temperatur etcetera,
generellt

Listor 6ver utforsel av
uppmatt urin,
avforing, krakning
etcetera, generellt

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Media Forvaring Gallring Anmarkning
Digitalt Lifecare Bevaras Den som utfardar intyget
HSL ska anteckna detta i
journalen och dven spara
eventuell kopia av intyget
i patientens akt.
Analogt | Lifecare Bevaras Inskannat dokument i
HSL patientens journal.
Analogt | Patientens | 10 ar Dessa handlingar kan
akt aktualiseras i ett
anmalnings- eller
forsakringsarende och bor
betraktas som en
journalhandling och bor
darfor bevaras i 10 ar.
Aven anhériga for sddana
listor till exempel, pa
sarskilda boenden i livets
slutskede.
Analogt | Patientens | Bevaras Resultat ska
akt dokumenteras i LHSL.
Lifecare
HSL
Analogt | Patientens | 10 ar Kan gallras efter 10 ar.
akt Resultat av matningar ska
Li vara journalfort i LHSL.
ifecare
HSL
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Handling

MmT-test, resultat av

Remisser, inkomna
svar/utlatanden

Signeringslistor vid
lakemedels-
administration (att ge
lakemedel) till enskild
patient

Sondmatningsschema

Sarvardsjournal

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Media Forvaring Gallring Anmarkning
Analogt | Patientens | Bevaras Mini Mental Test.
akt
Lifecare
HSL
Analogt | Lifecare Bevaras Inkommet dokument
HSL skannas in i LHSL.
Analogt/ | Patientens Gallras efter 10 ar.
Digitalt akt
Lifecare
HSL
Analogt/ | Patientens | Se Schemat kan gallras efter
Digitalt akt kommentar | 3 ar forutsatt att alla
uppgifter om
sondmatningen
antecknats i
patientjournalen.
Analogt/ | Patientens | Bevaras
Digitalt akt
Lifecare
HSL
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Handling

Vandschema

Forvaring

Gallring

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Administrera lakemedelsforrad

Handling

Forbrukningsjournal,
narkotika

Foreteckning over
narkotikaansvariga
sjukskoterskor

Forteckning 6ver
utldamnade nycklar
eller taggar till
lakemedelsforrad

Instruktioner for
lakemedelshantering

Analogt | Patientens | Se Vandschema gallras efter
akt kommentar | 10 ar, om anteckning i
Lifecare journfa\I att vandschema
HSL satts in och hur ofta

vandning ska utforas har
gjorts som bevaras.

Media Forvaring Gallring Anmarkning

Analogt | Kommunalt | 10 ar Avser journaler for
akut- jourlakemedels-forradet
lakemedels
forrad (KAF)

Analogt | Lagrings- 3ar Det vill sdga 3 ar efter
plats for inaktualitet.
kvalitet-
ledings-
dokument

Analogt | Hos enhets- | 3 ar Det vill sdga 3 ar efter
samordnare aterldamnandet.

Digitalt Lagrings- Bevaras Inaktuella dokument laggs
plats for i mapp. Inaktuella i
kvalitet- kvalitetsdok mapp
lednings-
dokument
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Diarienummer
Styrdokumentets namn

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning
Kvalitetsgranskning, Digitalt Stratsys Se Protokoll och
protokoll och kommenta | utvarderingar bevaras i
utvérderingar fran r kvalitetsledningssystemet
fortlapande Stratsys. Underlag gallras
uppfoljningar av efter 3 ar, dock forst efter
verksamheten v gl
att nastfoljande
granskning genomforts.
Ordination enligt Analogt | MAS 10 ar Det vill saga 10 ar efter
generella direktiv inaktualitet
Protokoll fran Digitalt Lagrings- Bevaras Inaktuella dokument laggs
kvalitetsgranskning plats fér i mapp. Inaktuella i
(motsvarande) kvalitet- kvalitetsdok mapp
lednings-
dokument
Signeringslistor sver  ISE]le14s 10 ar
administrerade
lakemedel

Handling Media

Hantera avvikelser och anmalningar

Forvaring

Gallring

Anmarkning

Korrespondens i Digitalt | Ciceron | Bevaras Diariefors av

fortroendefragor kommunkansliet.

mellan vardgivare och

patientnamnd

Korrespondens i Digitalt | Ciceron | Bevaras Diariefors av

fortroendefragor kommunkansliet. Synpunkter

mellan vardgivare och och klagomal.

patient

Mal for kvalitets- och Digitalt | Ciceron | Bevaras Diariefors av

patientsakerhetsarbetet kommunkansliet.
(Patientsdkerhetsberattelsen)
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Diarienummer
Styrdokumentets namn

Handling Media Forvaring  Gallring Anmarkning

Skadestandsarenden Digitalt | Ciceron | Bevaras Diariefors av
vid patientskada kommunkansliet.

Inspektionen for vard Digitalt | Ciceron | Se Diariefors av

och omsorg (IVO):s kommentar | kommunkansliet. Beslut som
beslut ror den egna vardgivaren
bevaras. Beslut rérande
andra vardgivare som saknar
betydelse for den egna
vardgivaren gallras vid in
aktualitet.

Mata och folja upp patientsdkerhetsfragor

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning

Statistik av betydelse for
verksamheten bevaras i
kvalitetsledningssystemet i
Stratsys. Ovrig statistik
gallras vid in aktualitet.

Statistik, allman Digitalt

Stratsys
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Utfora rengoring, kontroll och skotsel av apparatur

Handling

Dokumenterade
kvalitetskontroller av
produkter

Temperaturavlasningar,
dokumentation

Felanmalningar och
servicebestallningar

Kalibreringsrapporter

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Media Forvaring Gallring Anmarkning
Analogt | Verksamhets- | Se Avser kontroll utford av
vaktmastare, | kommentar | sarskild maskinteknisk
pa aktuell personal eller av
enhet (Disk- personal som arbetar
Spol) dar produkten ar
placerad. Gallras 3 ar
efter att produkten salts
eller pa annat satt tagits
ur bruk. (Disk- och spol-
desinfektorer,
grundutrustning som till
exempel sangar,
personlyftar)
Analogt | Varje enhet 3ar Pa varje enhet med disk-
och spoldesinfektorer
Digitalt | Pa varje 3ar Det vill saga efter utford
enhet atgard
Digitalt | Exel- 3ar Blodtrycksmanschetter,
dokument, i vagar, etcetera
specifik
gemensam
mapp for
legitimerad
personal
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Handling

Uppgifter till
kommunala halso-
och
sjukvardsregistret

Handling

Journalkopior
inkomna fran annan
vardgivare

Journalkopior,
uppgift om
utlamnade kopior

Digitalt

Lamna uppgifter till interna och externa register

Forvaring

Lagringsplats for
kvalitet-
ledningsdokument

Gallring

Se
kommentar

Diarienummer
Styrdokumentets namn

Anmarkning

Halso- och sjukvarden
har uppgiftsskyldighet
till detta register.
Beslutas och hanteras
av Inspektionen for
vard och omsorg
(IVO).

Inaktuella dokument
laggs i mapp
Inaktuella i
kvalitetsdok mapp

Hantera journaler och forfragningar

Media Forvaring Gallring Anmarkning

Digitalt | Lifecare HSL Bevaras Avser kopior som
bestdllts for patient
som man har en
aktuell vardrelation
till. Papperskopior
skannas ini LHSL

Digitalt | Lifecare HSL Bevaras Begdran av

journalkopior ar i
forsta hand en
bestdllning av en
allman handling, som
registreras i
patientens journal.
Dokumentation om
utlamnad journal sker
i patientens journal.
Beslut om att [dmna
ut journalkopior
sparas i patientens
journal tillsammans
med begaran.
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Diarienummer
Styrdokumentets namn

Handling Media Forvaring Gallring Anmarkning

Forfragan om Analogt | Lifecare HSL Bevaras Begaran av
journalkopior fran journalkopior &r i
forsakringsbolag forsta hand en
bestdllning av en
allman handling, som
registreras i
patientens journal.
Dokumentation om
utlamnad journal sker
i patientens journal.
Dokumentation om
utlamnad journal sker
i patientens journal.

Forfragan om
journalkopior sparas i
patientens journal
tillsammans med
begaran.
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