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Dokumentationshanteringsplan HSL

Rad om bevarande och gallring for vardrelaterade handlingar

Inledning

Detta &r de gemensamma rdden for vérdrelaterade handlingar i Torsby kommun enligt
patientdatalagen 2008:355.1 huvudsak tas de vardrelaterade handlingar upp som kan inga i en
patientjournal inom hemsjukvard i ordinért och sérskilt boende, socialpsykiatri och kommunrehab. 1
vissa fall 4r vardadministrativa handlingar upptagna, detta under férutsittning att de kan relateras till

en patienthandling.

Raden &r medieneutrala. Det innebir att det &r informationen/uppgifterna i sig som #r avgorande for
om de ska bevaras eller kan gallras och inte om de forekommer pa papper, i digitala journalsystem
eller pa annat underlag. '

Uppliigg:

Handlingstyperna &r uppstéllda i alfabetisk ordning i den viinstra kolumnen. I mittkolumnen
anges om en handling ska bevaras eller om den ska gallras och dven under hur lang tid den ska
bevaras. Till hoger finns anmérkningskolumnen som anger speciella villkor/fortydliganden om
handlingen.

Bevaras innebir att handlingen ska sparas for all framtid
Gallras innebir att handlingen kan forstéras efter en viss tid

. Om det stér att en handling kan gallras efter 3 ar innebir det att 3 hela
kalenderdr efter innevarande ar méste ha forflutit innan handlingen far gallras.
Om en handling t ex ér daterad ar 2007, innebér det att handlingen kan gallras
tidigast den 1 januari 2011.

. Det kan ocksa ha pafrts uppgifter under flera ar. Det #r da tiden for senaste
anteckning som 4r avgorande for nér den kan gallras

. Anger raden en gallringstid vid inaktualitet” innebér detta att man kan gallra
handlingen nir den inte lingre ir aktuell. Férvaltningen avgor sjilv ndr
handlingen inte lingre behovs. 1
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Pappersjournaler

. Journalkopior som inkommit som remissvar ska bevaras i patientjournalen
eftersom de &r en del av remissvaret.
. Pappersjournalerna innehéller ofta journalkopior som har rekvirerats fran

andra vardinréttningar. Om det ror sig om kopior fran utlindska vérdgivare
bevaras journalkopiorna. Ovriga gallras efter inskrivning i journal.

Digitala journaler
Journaler forda i digitala journalsystem bevaras.

Restjournaler

Inom hélso- och sjukvarden pagér en dvergang fran pappersbaserad dokumentation till
dokumentation i elektroniska vardinformationssystem. Pa grund av tekniska svérigheter att
flytta informationen fran papper till elektroniska/digitala medier pa ett strukturerat sitt arbetar
man 1dag 1 hog grad 1 parallella system f6r dokumentation. Man anvénder bade papper och
digitala medier. Till exempel skrivs rontgenutldtande, labbsvar, konsultremissvar, eller till och
med hela journalen ut pé papper. Det 4r dessa handlingar som kallas for restjournaler.

Journalbilden blir ddrmed splittrad och det kan vara svart att 6verblicka var den fullstdndiga
informationen finns. Detta &r inte bra fran patientsidkerhetssynpunkt. Regionarkivet kan i
dagslaget inte ta emot restjournaler pa grund av detta. For att undvika en splittrad journal méste
man samla informationen pa ett stélle. Dérfor bér man antingen skanna in handlingarna eller
skriva in informationen till den elektroniskt férda journalen.

Skannade journalhandlingar | Pappersoriginalen ska gallras
efter skanning under

forutséttning att likalydande
(fullstandig) digital kopia
tillforts den digitala
patientjournalen efter 3
ar.Skannade vardintyg inom
rattspsykiatrisk vard far ej
gallras efter skanning.

Svar som 6verforts till journal Gallras 3 ar efter avskrift
genom fullstandig avskrift




Totalbevarande

En patientjournal dr aktuell mycket lange och brukar i allménhet tillskrivas flera syften.
Patientjournalen ska innehélla de uppgifter som behovs for en god och siker vérd och fyller med
detta ett patientsikerhetssyfte. Patientjournalen 4r ocksa ett stéd och ett n6dvindigt
arbetsverktyg f6r den som arbetar i varden men ocksé viktig for den som ansvarar for varden
(vérdgivaren). Den anvinds dven i juridiska fragor, for skadereglering och for tillsyn och
kontroll. Patientjournalen &r ocksé en viktig killa for patienten sjilv att soka information 1.

Patientjournaler, oavsett vilka personalgrupper som skriver i dem, ska bevaras. De ska
finnas kvar under patientens livstid och diirefter (for framtiden) till forskningens
forfogande.

Rad om bevarande och gallring i olika rutiner och
verksamhetsomraden

Likemedelshantering

Regler for hanteringen av ldkemedel finns i Socialstyrelsens forfattningssamling och allméinna
rad, SOSFS, (2000:1) om ldkemedelshantering i hilso- och sjukvarden. Med
lakemedelshantering avses iordningstillande, administrering, rekvisition och forvaring av
lakemedel.

Lakemedelsjournal Bevaras Ingér i patientjournal
Dosrecept Bevaras Ingér i patientjournal
Likemedelslistor Bevaras Ingar i patientjournal
Aterrapport till forskrivare 10 ar Fréan apoteket
Signeringslistor, administrerat 10 ar

lakemedel

Foérbrukningsjournal, narkotika Bevaras Ingér i1 patientjournal
individuell

Likemedelsprovning

Instruktioner for kliniska likemedelsprovningar framgér av Likemedelsverkets foreskrifter och
allménna rad, LVFS, (2003:6) om klinisk prévning av likemedel for humant bruk. D3 en
patient tas om hand inom ramen for en klinisk likemedelsprévning ska det foras patientjournal
pé sedvanligt sdtt enligt patientdatalagen, PDL, (2008:355).

Sjukvérdens exemplar Bevaras Ingér i patientjournal

Ovriga exemplar Se anm. Utforarens exemplar.
Handlingar fran den
kliniska prévningen som
beddms sakna virde for
rekonstruktion och jim-
forande studier kan gallras

& ‘ efter 10 4r. Kan finnas
[/:7[— . @/ avtal som anger annan tid.




Delegering av medicinska arbetsuppgifter

Grundldggande regler om delegering av arbetsuppgifter pa det medicinska omradet finns i
lagen (1998:531) om yrkesverksamhet pa hélso- och sjukvardens omrade, (LYHS), och i
SOSFS (1997:14) om delegering av arbetsuppgifter inom hélso- och sjukvérd och tandvard. Av
bestimmelserna framgar att den som &verlater arbetsuppgifter at en kollega ska dokumentera
detta i ett delegeringsbeslut och att den som mottar en arbetsuppgift ska underteckna
delegeringsbeslutet.

Beslut om delegering av
medicinska uppgifter 10 ar

Avvikelser och anmilningar i virden

Avvikelsehantering

Bestdimmelserna om avvikelsehantering och anmélningsskyldighet inom hilso- och
sjukvarden finns i LYHS (1998:531).

Avvikelsehantering ingar som en del i ett storre arbete kring patientsikerhet och kvalitet som
hélso- och sjukvarden &r alagda att utfora. I SOSFS (2005:12) framgar att varden ska arbeta
med risk- och hindelseanalyser som en del i patientsékerhetsarbetet for att styra, folja upp och
utveckla kvaliteten i1 verksamheten.

Lex Maria

Om avvikelsen &r av allvarligare karaktidr maste vardgivaren utreda hindelsen och anméla den
till socialstyrelsen som har tillsynsansvar 6ver hilso- och sjukvarden. En intern utredning
startas da pé forvaltningen under ansvar av verksamhetschefen eller en speciellt utsedd
anmalningsansvarig person. Denna typ av utredning gar under benimningen Lex Maria. Typer
av avvikelser som bor leda till Lex Mariautredning behandlas i SOSFS (2005:28).

Anmilningar till Hilso- och sjukvardens ansvarsnimnd

Halso- och sjukvardens ansvarsndmnd (HSAN) ir en statlig myndighet som efter anmélan
provar om personal inom hélso- och sjukvéard brustit i sitt ansvar och gjort nagot fel. En
anmélan stélls direkt till HSAN som i sin utredning vanligtvis vinder sig till den anmiilda
vardinréttningen och efterfragar journalkopior samt en redogérelse for hindelseforloppet.

Anmilningar om patientskador

En patient som drabbas av personskada i kontakten med hilso- och sjukvéarden kan med stéd av
patientskadelagen (1996:799) soka ekonomisk ersittning for skadan. Ar patientskadan orsakad
av medicintekniska produkter eller av likemedel tillimpas produktansvarslagen (1992:18).
Varje vérdgivare dr skyldig att ha en patientforsékring som ticker erséttningar for
patientskador. Patientskaderegleringen (PSR) dr skadereglerande instans. En anmélan om
erséttningsansprak for patientskada stlls till PSR som i sin utredning vinder sig till den
anmalde och efterfragar journalkopior samt en redogérelse for hindelseforloppet.
Skadereglerarens beslut kan 6verklagas hos Patientskadenimnden. 4
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Anmiilningar om likemedelsskador

Person som behandlas med likemedel pa recept, utdelade i virdinsatsen eller 1 kliniska
lakemedelsprovningar och som drabbats av biverkningar kan anméla personskada. Bakom en
forsdkring for vardgivaren star Lakemedelsforsdkringsforeningen (LFF) som foretrdder
lakemedelsindustrin. En anmélan om lakemedelsskada resulterar i att ett sarskilt
forsakringsbolag utfor en utredning om sambandet mellan den anméilda skadan och
lakemedelsanvandningen. I utredningen kan forsiakringsbolaget rekvirera dokumentation fran
berord vardinrittning eller apotek.

Patientnimnd/Fortroendendimnd

Patientndmnder/fortroendendmnder enligt lagen (1998:1656) om patientndmndsverksamhet
mm fungerar som en instans dit patienten kan vénda sig for rad och stéd i olika fragor, t.ex. nir
patienten upplever brister 1 bemétandet med varden. Patientndmnderna hjélper patienterna i
kontakterna med vardgivaren, ofta nir andra vdgar dr prévade utan att patienten blivit néjd.

Registrering/diariefiring

De drendetyper som ndmns ovan har varaktigt varde for hilso- och sjukvérden, inte minst som
indikatorer pa hur kvaliteten inom hélso- och sjukvéarden kan forbattras och sidkras men ocksé for
forskningen som dokumentation av de fall d resultatet i varden inte blev det forvintade. Ur
kvalitetssynpunkt och patientsdkerhetssynpunkt, men ocksa ur kontroll- och offentlighetssynpunkt,
krévs sparbarhet till den enskilda hdndelsen. Registrering/diarieféring av anmélningsdrenden ar en
mojlighet att tillgodose offentlighetsprincipen och de krav pa uppféljning, tillsyn och insyn som
stélls pa vardgivaren.

Ledningssystem/avvikelse-

hanteringssystem Bevaras
Vardrelaterade avvikelserapporter 10 ar
Anmélningar enligt Lex Maria Bevaras Registreras/diariefors

Hélso-och sjukvardens ansvars-

namnd (HSAN) beslut som ror
den egna vardgivaren Bevaras Registreras/diariefors

Patientskaderegleringen (PSR),

beslut som ror den egna vérd-
givaren Bevaras Registreras/diariefors

Likemedelsforsidkringsféreningens

forsdkringsbolags beslut som ror den
egna vardgivaren Bevaras Registreras/diariefors

Korrespondens i fortroendefragor
mellan vardgivare och patient-/for-

troendendmnd och/eller mellan
vérdgivare och patient Bevaras Registreras/diariefors
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Medicinsk service

Rontgenverksamheten

Underlag f6r medicinsk rontgendiagnostik inkluderar bilder fran ultraljuds-, scintigrafi- och
magnetisk tomografiundersdkning.

[ rdden rekommenderas ett bevarande av rontgenbilder oavsett pa vilket medium bilderna
forekommer. Bevarandet av rontgenbilder ger majlighet till olika typer av
langtidsuppféljningar, t.ex. av skelettundersékningar eller av undersékningar pa barn.

Laboratorieverksamheten

Inom verksamheterna pa kemiskt laboratorium, klinisk mikrobiologi, bakteriologiskt
laboratorium, patologlaboratorium m fl. laboratorier skapas underlag for analys, diagnos och

behandling.
Nir ett svar/utldtande pa inremissen har atersénts till journalféraren och forts till journalen ar
den dokumentationen som laboratoriet forfogar 6ver ej av karaktiren patientjournalhandling.

Biobanker

Hanteringen av biologiska prover, t.ex. blod och vdvnad som samlas in och sparas som sedan
anvinds for diagnostik, framtida klinisk anviandning eller forskning, regleras av lagen
(2002:297) om biobanker i hilso- och sjukvérden. For att lagra och anvinda prover i biobanker
kravs informerat samtycke fran patienter. Dokumentation av muntliga och skriftliga samtycken
ska bevaras tillsammans med noteringar om ej givna samtycken, villkorsbaserade samtycken
eller noteringar om aterkallade samtycken. Denna dokumentation méste vara tillgidnglig for de
personalkategorier som hanterar biobanker vilka 4r beroende av informationen.

Laboratorieprover sdsom preparat m.m. dr varken journal- eller arkivhandlingar och omfattas
inte av dessa rad.

Laboratorier och andra utdvare av medicinsk service upprittar ofta egna arkiveringsregler for
dokumentation i hanteringen. Om dessa rad innehaller gallringsfrister maste gallringsbeslut
fattas i samrad med Regionarkivet.

Medicintekniska produkter

Medicinsk teknik svarar for underhall och service, men dven for konstruktion av
medicinteknisk utrustning. Medicintekniska produkter spianner om ett stort omrade med
produkter som exempelvis pléster, rullstolar, kuvéser, rontgenutrustningar mm. Verksamheten
styrs av lagen (1993:584) om medicintekniska produkter, férordningen (1993:876) om
medicintekniska produkter, LYHS (1998:531), samt av foreskrifter fran Socialstyrelsen och
Likemedelsverket. Enligt dessa bestimmelser méste avvikelser dokumenteras och utredas for
att undvika olyckor och tillbud. Handelser av allvarligare karaktir skall anmélas till
Socialstyrelsen i enlighet med SOSFS (2008:1) om anvindning av medicintekniska produkter i
hélso- och sjukvarden.

2
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Register 6ver medicintekniska

produkter Bevaras

Dossiéer 6ver medicinteknisk

utrustning Se anm. 3 &r efter att produkten
avyttrats

Kvalitetskontroller, medicin-

tekniska produkter Se anm. 10 ar efter att produkten
avyttrats

Instrumentvard (sterilisering/autoklaver)

P4 sterilcentralen tar man hand om instrument som anvénds vid olika typer av operationer for
instrumentvard, forstirkt rengoéring, kontrollrdkning, férpackning, sterilisering och
batchmérkning.

Autoklav, dokumentation med 3ar

Spérbarhet till sterila enheter

Gallerlistor Inaktuellt

Processforlopp/autoklavkurvor 3 ar

Instrumentlistor operation Bevaras Ingér i patientjournal

Loggning av hiindelser i nitverk och databassystem

Loggning i ndtverk och/eller databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgéng
till information, vilka sékningar som utforts, av vem och frén vilken datorplats m fl uppgifter
kan underlitta revisioner, disciplin- och ansvarsdrenden m fl. drenden, undanréja misstankar om
manipulation samt férebygga missbruk.

Granskningsloggar Se anm. Bevaras i 10 ar.

Patientjournaler hos enskild vardgivare

Hailso- och sjukvérd forekommer dven 1 den privata sektorn. Nér en privat vardgivare bedriver
vard ligger ansvaret for dokumentationen av vardinsatsen pa den private vardgivarens
personal. Det dr viktigt att notera att arkiveringsfragor och fragor om bevarande och gallring av
journaler hos privat vardgivare inte styrs av samma regelverk som hélso- och sjukvard i
offentlig regi. Medicinsk dokumentation hos privata vardgivare har samma langsiktiga
betydelse {or vard, uppf6ljning, forskning och for patienten som dokumentationen hos offentlig
vardgivare. Det dr darfor angeldget att de privata vardgivarna inte gallrar patientjournaler och
ovrig medicinsk dokumentation i framtiden.




Avtal med privata vardgivare

Det &r viktigt att regionen i de avtal som tecknas med privata vardgivare sikerstiller en
langsiktig tillgéng till journaler genom att skriva in i avtalen hur journaler ska hanteras nér
entreprenaden/motsvarande upphor eller vid byte av leverantdr av sjukvard. Till exempel kan
dgandeformer savil som hantering av journalarkiv (i pappersform och i elektronisk form)
regleras i avtalet. Detta géller &ven om och nir verksamheten i framtiden 6vergdr till ny
entreprendor.

Utgéngspunkten for en offentlig vardgivare som stdr i tur att [imna 6ver verksamheten till en
privat vardgivare méste vara att tillgdngen till allménna handlingar ska ske genom kopiering
eller lan.

I ett avtal som maste folja med ett utlan av allménna handlingar till privat vardgivare kan
skrivas in bl a former for giltighetstid for utlanet, anvisningar for olika slag av handlingar,
tidpunkt for aterlamnande, villkor for eventuell forlingning mm.

Overldmnande av privata journalarkiv till regionarkivet.

I PDL (2008:355) finns bestimmelser om hur man ska forfara med privatpraktiserande

o yrkesutdvares arkiv nédr verksamheten upphér. Socialstyrelsen kan besluta om
omhéndertagande och 6verlimnande till arkivmyndigheten i regionen. Journaler som
Overldmnas p4 detta sitt blir inte allménna handlingar hos regionen. De éverldmnade
journalerna maste enligt PDL (2008:355) bevaras i minst 10 r efter det att de kommit in till
arkivmyndigheten, dérefter kan de fran bevarandesynpunkt behandlas som regionens egna
journaler.

Forstorande av journal pa begiran av enskild

Pé ansokan av enskild (patienten eller annan person som omndmns i journalen) kan
Socialstyrelsen besluta att en journal helt eller delvis ska forstéras. Det 4r d& vanligtvis en
fraga om att den enskilde anser att journalen innehaller felaktiga eller krinkande uppgifter.
Denna atgérd regleras i PDL (2008:355). Det ska finnas godtagbara skil till att i en uppgift
eller hela journalen forstérd. Ytterligare kriterier som méste vara uppfyllda 4r att uppgifterna
uppenbarligen inte behévs for patientens vard och att det frén allmén synpunkt uppenbarligen

o inte finns skél att bevara journalen. Det hér ér inte fraga om gallring i arkivlagens mening. Om
personuppgifter behandlats i ett nationellt eller regionalt kvalitetsregister, har den enskilde ritt
att nér som helst fi dessa uppgifter utplanade ur registret.

Gallring av patientjournalhandlingar (undantag fran bevarande)

Det kan finnas samlingar av journaler som beddms ha ett begrinsat virde for verksamheten
och for forskningen, eller journalarkiv ddr méjligheten att &tervinna informationen ur journalen
ir begrinsad. Om det inte gér att sdkerstilla vilken patient uppgiften i en journal handlar om,
dérfor att identifieringsuppgifier saknas, kan journalen bli féremal for gallring. Det hinder
ocksé att journalarkiv pétriffas i sidant skick (skadat eller oordnat) att bedomningen gérs att
det i forhéllande till dess virde skulle krdvas en oproportionerligt stor insats att aterstilla det i
sadant skick att det blir s6kbart och anvéndbart. For all typ av gallring méste det finnas ett
gallringsbeslut och arkivmyndighetens personal méste ingd i den utredning som ska forega ett
gallringsbeslut.



Gallring av patientjournaler efter skanning ( se {iven restjournaler )

Journalhandlingar pd papper plockgallras 3 ar efter skanning; en digital kopia av
journalhandlingen sparas i datorjournalen dér formatet mojliggor digital langtidslagring.
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Datum § /L"c
2009-11-30 ~ . Z
- s .
E S
Z, >
%oy 1S
Smittskyddsanméiningar Ingar i smittskyddsjournal
Smittskydd, remisser for referensunder- ingar i smittskyddsjournal
s6kning och speciell diagnostik
Smartjournaler Bevaras
Smartskattningslista Ingér i patientjournal
Sondmatningsschema Ingar i patientjournal
Status Ingér i patientjournal
Svar, preliminara Inaktuellt Avviker preliminarsvar fran slutligt ska
Svar, slutliga Ingar i patientjournal
Svar, som 6verforts till journal genom full- se anm. Gallras efter avskrift
standig avskrift
Sarvardsjournal Bevaras
Sémnreg. Rapport Ingar i patientjournal
Telefonradgivning se anm. Ingér i patientjournal om behandling ai
gallring
Temp- och ldkemedelslistor Ingar i patientjournal
Tidbocker/tidbokningar 3ar
Traningsprogram Inaktuelit Original hos patienten
Tvangsatgarder enligt Ingar i patientjournal
smittskyddslagstiftningen, ansékningar om
Tvangsatgéarder enligt ingar i patientjournal
smittskyddslagstiftningen, beslut om
Uppgift om utlaning och kopiering av journal Ingar i patientjournal
Vaccinationer, uppgifter om Ingér i patientjournal
Vardinformationssystem (elektroniska) Bevaras
Vardintyg Ingar i patientjournal
Vardplanering se anm. Ingar i patientjournal Bevara dokumer
Vétskebalanslista Ingar i patientjournal
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Susanne Aristidou Torsby kommun 0560 - 161 86 direkt susanne.aristidou@torsby.se Sida
mas/omradeschef hilso- och 31. Omsorgsférvaltningen 070 - 641 61 86 mobil on@torsby.se 19 (20)
sjukvard 685 80 Torsby 0560 - 160 00 vixe! www torsby.se
Bestksadress 0560 - 161 35 fax

Vavaregatan 2, Torsby
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Aterrapport till forskrivare

10 ar

Fran apoteket

Overkanslighetsmarkering (CAVE)

Se SOSFS 2008:14




