Klassificering

Gallringsplan

. Informationshantering
(VerkSAM Diarium) |(Beslutas av namnd/styrelse)
Verksamhetsomréde Forvarings- Ansvar (namnd,
A B C |D |Processgrupp/huvudprocess Bevaras/qgallras Kommentarer plats, forvaltning/ Hanteringsansvisningar
Handlingstyp registreras avdelning)

8 VARD OCH OMSORG

8 1 Férebyggande vérd och omsorg AVN

8 1 1 Stod for anhoriga AVN Stod till anhériga oavsett verksamhet.

8 1 2 Uppsoékande verksamhet AVN

8 2 Hélso- och sjukvérd VON Enligt Halso- och sjukvérdslagen (HSL)

2 1 Samverka vid utskrivning Lag 2017:612. Arkivering av informationen sker hos landsting/region.

8 2 2 Hantera ldakemedel Med lakemedelshantering avses ordination, iordningsstéllande, administration, rekvisition och forvaring av
lakermedel. Aven vaccinationsverksamhet ingér som en del i likemedelshanteringen. Individuell
forskrivning av Iakemedel till patient dokumenteras i patientjournalen

Férbrukningsjournal dver narkotika Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS Avser journal fér forrddsadministration av narkotika. Gallras 10 &r efter inaktualitet. (Journal éver enskild
patients forbrukning se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Férteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskoterskor Gallras efter 3 &r Halls ordnat Centralt Enhetschef Dvs. 3 &r efter &terldmnandet. Pappershandling

Forteckningar éver utldmnade kort och nycklar till Se anmaérkning Halls ordnat Centralt Enhetschef Pappershandling. (Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom)

ldkemedelsforrad

Instruktioner for Iakemedelshantering Se anmérkning Halls ordnat Centralt MAS Finns i ledningssystemet (Se 1.3.2 Organisera och férdela arbete och ansvar)

Kvalitetgranskningar, protokoll och utvéarderingar fran Se anmaérkning Halls ordnat Centralt MAS (Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet) G

fortlopande uppfdljning av verksamheten

Lakemedelsjournal eller -lista for enskild for enskild patient Gallras efter 10 &r Halls ordnat Enheten PAS (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Rekvisitioner till apotek Gallras efter 1ar Halls ordnat Enheten PAS Avser rekvisitioner dver Iakemedel (inkl. narkotiska preparat) eller teknisk sprit till lakemedelsforrad

8 2 3 Patientsdkerhet och avvikelser Den som bedriver hélso- och sjukvardsverksamhet som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt PSL anméla
detta till IVO. En anmaélan ska dven géras om vdsentliga forandringar sker i verksamheten, som t.ex. flytt,
eller om verksamheten l&ggs ned. IVO &r nationell tillsynsmyndighet fér hélso- och sjukvarden samt fér
socialtjansten och verksamhet enligt LSS.

Anmélningar enligt bestdammelser om t.ex. lex Maria i Bevaras Registreras D Centralt MAS/ Némnd- | Anmals till IVO. Anmals som delegationsbeslut till von. (Se 1.5.5 Anmala enligt Lag)

patientsékerhetslag sekreterare

Ansvar i patientsékerhetsarbetet, dokumentation Bevaras Halls ordnat Centralt MAS Patientsakerhetsberéattelse diarieférs och bevaras.

Avvikelserapporter Gallras efter 3 &r Halls ordnat Enheten Respektive (Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet). Avvikelser gallras efter 3 &r om de inte behdvs for lex Maria, lex Sarah
enhetschef eller férsdkringsérende da géller bevarande.

Checklistor fér vardenheternas egenkontroll (motsv.) Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt MAS (Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet)

HSAN-beslut Se anmaérkning Registreras D Centralt MAS/Namnd- | (Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet)
sekreterare

Hygienrond, dokumentation Se anmaérkning Halls ordnat Centralt MAS PPM-métning G (Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet)

Héndelseanalyser Se anmaérkning Halls ordnat Centralt MAS G (Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet)

Inspektionen fér vard och omsorg (IVO):s beslut Bevaras Registreras D Centralt MAS (Se 1.5.5 respektive 1.8.2).

Korrespondens i fortroendefragor mellan vérdgivare och Bevaras Registreras D Centralt MAS Av betydelse fér verksamheten. Av tillféllig eller ringa betydelse hélls ordnat och gallras vid inaktualitet.

patientndmnd/fértroendendmnd

Korrespondens i fortroendefragor mellan vérdgivare och Bevaras Registreras D Centralt MAS Av betydelse fér verksamheten. Av tillféllig eller ringa betydelse hélls ordnat och gallras vid inaktualitet.

patient

Metodbdcker, rutinbeskrivningar etc i sjukhushygien Se anmérkning Halls ordnat Centralt MAS Finns i ledningssystemet




Mal for kvalitets-och patientsékerhetsarbetet Bevaras Registreras D Centralt MAS/ Ingér i budgeten
Enhetschef

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna Bevaras Registreras D Centralt MAS (Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag)

vérdgivaren

Patientsakerhetsberéttelse Bevaras Registreras D Centralt MAS Enligt 3 kap 10 § PSL ska vérdgivaren senast 1 mars varje ar uppréatta en patientsékerhetsberattelse.

Riskanalyser Se anmérkning Hélls ordnat Centralt/ MAS/ (Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet)

Enheten Enhetschef

Rekommendationer (motsv.) om vardhygien Se anmaérkning Halls ordnat Centralt MAS Finns i ledningssystemet. (Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar)

Radgivning, dokumenterad Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten Leg. personal

Sammanstaliningar, statistik etc. dver vardhygieniska Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt MAS

métdata resultat mfl. uppgifter

Skadestandsérenden vid patientskada Bevaras Registreras D Centralt MAS Handl&ggare for férsakringsarende finns pa ekonomikontoret.

Statistik, allmén Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt MAS/

Enhetschef
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Gallras vid inaktualitet | H&lls ordnat Centralt MAS Ledningssystemet (Se 1.5.3 Sakra och foérbattra verksamhetskvalitet)
Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Gallras vid Halls ordnat Centralt MAS Ej verksamhetsunik information, byggd p& foreskrifter, rutiner och information fran vardhandboken, som
inaktualitet/ Bevaras anvénts i utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som &r egenproducerad eller framtagen for
myndighetens, vardgivarens etc. rdkning (bildspel, text etc.) bevaras. Ledningssystemet

Vardtyngdsmatning, underlag Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt MAS

Vardtyngdsmatning, sammanstélining Bevaras Registreras D Centralt MAS Redovisas pa von

Atgardsplaner Bevaras Registreras D Centralt Verksam- Avser lokala planer.

hetschef

Undersdka, vdrda, behandla

Bilder av patientspecifika skador, tgarder etc. Se anmaérkning V Lifecare Enheten PAS Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder som ej utgér journalhandling (t.ex. som med
patientens medgivande tas for undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet. Bilder av betydelse for patientens
vérd och behandling, eller som anvéands fér information och dialog med patient ingar i patientjournal och
bevaras dér. (Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal)

Checklistor till grund for uppféljning av kvalitet i Se anmaérkning Halls ordnat Centralt MAS (Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet) Ledningssystemet

vérdprocessen

Menyer och noteringar om val av mat Se anmérkning Halls ordnat Enheten Baspersonal Menyer bevaras av tillagningskok och gallras vid inaktualitet av varje enhet. Blankett eller notering om
brukarens val av mat gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar vid éverrapportering Se anmaérkning Halls ordnat Enheten Baspersonal Avser personalens minnesanteckningar for tillfélligt bruk rérande brukare vilket &r arbetsmaterial och rensas
bort vid inaktualitet.

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS Avser listor med signatur och namnfértydliganden som identifierar personal som dokumenterar och signerar i
patientjournal

Signeringslistor Gallras efter 10ar Halls ordnat Enheten PAS/ (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Terapeuter

Overvakningslistor och noteringar vid 6vervakning Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS Se listor dver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur, vakenhet etc. (Se
8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal férd av samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se upprékning nedan av
handlingstyper som kan ingd i patientjournal och féretrédesvis arkiveras dér. Patientjournal gallras 10 &r
efter senast inférd uppgift enl patientdatalagen (2008:355) 2 kap 17 §

Kommunal patientjournal inom omsorg

Anamnes Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/ Avser patientens sjukdomshistoria

Terapeuter

Ansvarsgvertagande vid Idkemedelshantering, dokumentation|Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS




Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad tgérd eller |Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
resultat av atgard
Bastest infor blodtransfusion Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Aven korstest
Bilder av patientspecifika skador, &tgérder etc. Se anmérkning V Lifecare Enheten PAS Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder av betydelse fér patientens vard och behandling, eller
som anvands for information och dialog med patient ingdr i patientjournal och bevaras dar. Ovriga bilder (t.ex.
som med patientens medgivande tas fér undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet.
Blodtransfusion, uppgift om Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Blodtryckslista Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Listor dver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Blédningsschema Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Se anmaérkning V Lifecare Enheten/ PAS Brev eller meddelande av betydelse fér vard och behandling bevaras i patientjournal. Brev av betydelse for
Centralt verksamheten diarefors i dokument- och drendehanteringssystemet. Brev eller meddelande av tillféllig eller
ringa karaktéar gallras vid inaktualitet
Checklistor av betydelse fér behandling, bedémning, beslut | Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/
och diagnos Terapeuter
Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Enheten PAS/ Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgéng" o.dyl.
Terapeuter
Commotio-observation, dokumentation Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Listor dver kontroll och métning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Terapeuter
Daganteckningar rérande patienter Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/ Kallas &ven rapportblad
Terapeuter
Diabetes, uppgifter om Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Dietjournal Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Kallas dven kostlista
Dokumentation i samband med utprovning och rddgivning Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Avser insats som beddms vara en hélso- och sjukvardsinsats.
rérande hjilpmedel Terapeuter
Egenvérdsbedémning Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Epikris och slutanteckningar Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa uppkomst, utveckling, férlopp och behandling
Epikris, omvérdnads Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Filmsekvenser (elektroniska eller video) Se anmaérkning V Lifecare Enheten PAS Film av betydelse fér patientjournalens syfte och innehall bevaras. Ingdr i patientjournal, men férvaras vid
behov separat, for att inte skadas eller skada andra handlingar. | journalen gérs notering om att film finns och
var den férvaras. Film som saknar betydelse for patientjournalens syfte gallras vid inaktualitet t.ex. film som
taaits i undervisninassvfte.
Funktionsmétning Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten Terapeuter
Funktionstréning, dokumentation Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten Terapeuter Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan funktionstraning.
Férbrukningsjournal dver narkotika, individuell Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS Pappershandling
Hembesdk, dokumentation Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Hemsjukvard, ansékningar och beslut Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Hjalpmedelsordinationer Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Originalet skickas till hjdlpmedelscentral eller motsvarande. Ingar i patientjournal och bevaras dér.
Terapeuter
Information given till patient eller anhérig, och medgivande | Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/
frdn denne, uppgift om Terapeuter
Injektionslistor/signeringslistor Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Aven i pappershandling
Individuella vérdplaner (SIP) Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Intyg Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Den som utférdar intyget ska anteckna detta i journalen och &ven spara en kopia av intyget
Terapeuter
Journalkopior som bestalls fran annan vardgivare Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS Fors till den egna patientjournalen
Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS




Listor 6ver administrerade (intagna) lakemedel for enskild Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Aven i pappershandling
patient
Listor 6ver intag av mat, vatska etc, generellt Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Listor 6ver utférsel av uppmaétt urin avforing, krékning etc, Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Journalhandling. Kallas &ven miktionlista
generellt
Listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls, |Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS Kallas ocksa 6vervakningslistor
blodtryck, temperatur etc, generellt
Ljudupptagningar Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Ljudupptagning av betydelse for undersékning, vard och behandling bevaras som del av patientjournal. Ovriga
Terapeuter ljudupptagningar gallras vid inaktualitet
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Medicinsk bedémning Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS
Medgivande fran patient Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Medgivande kan aldrig komma fran en anhérig
Terapeuter
MMT-test, resultat av Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten Demenssjuk- Mini-Mental Test
skoterska
Ordinationer, generellt Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/ Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om telefonrecept etc.
Terapeuter
Ordinationer av hjdlpmedel Gallras efter 10 &r V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Planerad behandling eller annan atgérd utifrén satta mal, Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/
dokumentation Terapeuter
Rehabiliteringsbedémning Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Rehabiliteringsplan Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Ré&ttad uppgift i journal Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS/ Ev. rattelse ska géras pa sddant sétt att ursprungstexten fortfarande &r I&sbar. Vid digital journalféring ska
Terapeuter andringar bevaras i systemets historik.
Samtal med patient, dokumentation Se anmaérkning V Lifecare Enheten PAS/ Avser &ven samtal fére och efter vardtillfallet. Antecknade samtal med patient av betydelse fér vard och
Terapeuter behandling bevaras i patientjournal, vriga gallras vid inaktualitet.
Signeringslistor vid lakemedelsadministration (att ge Gallras efter 10 ar V Lifecare Enheten PAS Aven i pappershandling
lakemedel) till enskild patient
Signeringsfértydligandelistor (handstilsprov). Gallras efter 10 ar Halls ordnat Enheten PAS/ Avser listor med signatur och namnfértydliganden som identifierar personal som dokumenterar och signerar i
Terapeuter patientjournal. Finns i pappershandling
Sondmatningsschema Bevaras V Lifecare Enheten PAS Schemat gallras vid inaktualitet forutsatt att alla uppgifter om sondmatningen antecknats i patientjournalen
Status Bevaras V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Sdrvardsjournal Bevaras V Lifecare Enheten PAS
Telefonr&dgivning Se anmérkning V Lifecare Enheten PAS/ Se Samtal med patient, dokumentation
Terapeuter
Testinstrument Bevaras V Lifecare Enheten PAS/ Observera den sérskilda sekretessen for uppgifter i psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL (Gar dven under
Terapeuter bendmningen instrumentsekretess). Sjélvskattningsinstrument etc. av betydelse fér undersdkning
beddémning, beslut, diagnos eller uppféljning bevaras. Sjalvskattningsinstrument etc. av tillfallig eller ringa
betvdelse aallras vid inaktualitet.
Underlag fér férskrivning (generellt) Bevaras V Lifecare Enheten PAS/ Avser underlag for t.ex. forskrivning av hjalpmedel. Ingdr i patientjournal och bevaras dar.
Terapeuter
Utredningar Bevaras V Lifecare Enheten PAS/
Terapeuter
Vaccinationer, medgivande/uppgifter om Bevaras V Lifecare Enheten PAS
Varning for ex éverkanslighet Bevaras V Lifecare Enheten PAS
Véandschema Se anmaérkning V Lifecare Enheten PAS Véndschemat gallras efter 10 &r, om anteckning i journal att vandschema satts in och hur ofta vandning ska

utféras har gjorts som bevaras.




Elevhélsovardsjournal

Se anmaérkning

Se 7.1.5 Elevsocial verksamhet

Personalhélsovardsjournal

Se anmérkning

Se 2.7.5 Personalhélsa

Rehabilitera VON Rehabilitering innebar insatser som syftar till att en patient med férvérvad funktionsnedsattning
atervinner eller bibehaller bésta méjliga funktionstillstand. Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad,
medicinsk. pedaaoaisk. psvkoloaisk. social eller teknisk art.

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Se anmaérkning V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Inkommen remiss gallras efter 5 r (men bevaras av utfardaren).

Fysioterapeutens journalanteckningar Gallras efter 10 ar Rehab-enheten |Terapeut (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

V Lifecare

Tillhandahélla hjélpmedel

Bestallning (remiss) av hjdlpmedel och utprovning Se anmérkning Halls ordnat Rehab-enheten |Terapeut Sker digitalt via Region Blekinges system WebSesam.

Handlingar rérande behov av bostadsanpassning Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Avser kopia av intyg eller andra handlingar som kompletterar ansékan. (Sjalva ansékan hanteras av
bostadsanpassningshandldggare pa fastighetsavdelningen.) (Bevaras i patientjournal se 8.2.6. AVN - se 8.10)

Dokumentation i samband med utprovning och radgivning Gallras efter 10 ar/Vid |V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Om insatsen bedéms vara en hélso- och sjukvdrdsinsats ska den dokumenteras i patientjournal och bevaras

rérande hjélpmedel inaktualitet. Se dér. (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal.) Ovriga uppgifter om utprovning och rddgivning gallras vid

anmarkning inaktualitet.

Funktionsbedémningar Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut

Informationsblad etc. om hjalpmedel Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Rehab-enheten |Terapeut

Handlingar rérande I&n av hjalpmedel Se anmaérkning Halls ordnat Rehab-enheten |Terapeut Sker digitalt via Region Blekinges system WebSesam. Avser t.ex. |aneforbindelser och kvitteringar vid
dterldmnande av I&nade hjélpmedel. Gallras 3 ar efter dterldmnandet

Ordination av hjélpmedel Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Planerade fortsatta insatser, dokumentation Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Kan ingd i utrednings- /behandlingsplan

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Galllras efter 10 V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Uppgifter av betydelse for rehabiliteringens utformning och resultat efter 10 &r, annars gallras vid inaktualitet

8r/Vid inaktualitet. Se
anmarkning

Utredningsplan/Behandlingsplan Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket dokumenteras i en plan som anvénds fér pagéende insatser, och vid
uppfdljning och utvardering av insatsen. (Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal)

Rekvisition av hjdlpmedel Se anmaérkning Halls ordnat Rehab-enheten |Terapeut Sker digitalt via Websesam. Gallras efter 5 ar om det inte utgér rékenskapsinformation, da gallras efter 10 ar.

VON Loggning i nétverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till

Logga handelser

information, vilka sékningar som utférts, av vem och fran vilken datorplats mfl. uppgifter kan underlatta
revisioner, disciplin- och ansvarsarenden, samt undanréja misstankar om manipulation och férebygga
missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL skyldighet att p& begéran Idmna ut loggningsuppagifter till
patient. Uppgifterna ska enligt HSLF-FS 2016:40 kap 4 9§ istéllet vara s tydligt utformade att patienten
kan bedéma om atkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska innehélla uppgifter om
vardenhet och tidpunkt fér ndr ndgon tagit del av journalinformationen. | den offentliga sjukvarden kan
patienten dven begéra att fa ta del av namnet pd dem som varit inloggade, vilket kan ske efter
sekretessprovning enligt OSL.




Loggar Om uppgifter i logg leder till &tgérd ska uppgifterna bevaras tillsammans med det drende som da bildas.
Avser rutinméssiga loggar som dokumenterar loggar éver dtkomst till patientjournaler (anropens ursprung
och plats, ansvarig anvandare for operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och félt, historiska samt
uppdaterade vérden etc.)

Logguppgifter Gallras efter 10 ar V Procapita/ Centralt IT-sam- Se rutin i ledningssystemet

NPO/G/E-tjanst

ordnare/ MAS

Féra vardrelaterade register VON

Lamna uppgifter till interna och externa register

Uppgifter till kommunala hélso- och sjukvardsregistret Se anmérkning Halls ordnat HSL-organisa- |MAS Hélso- och sjukvérden har uppgiftsskyldighet till detta register. Beslutas och hanteras av Inspektionen fér

tionen vérd och omsorg (1VO)

Hantera journaler, f6rfrégningar och tillstand VON Anvand denna endast vid férfragningar om verféring av information mellan vardgivare eller
forskningsprojekt som bedrivs av vardgivare. | 6vriga fall &r det battre att anvénda 1.7.2 L&mna ut handlingar
framforallt vid frdgor fran privatpersoner till arkivmyndighet

Hantera journaler och férfragningar

Fullmakt/Samtycke till utldmnande eller delning av uppgifter i | Gallras tidigast efter |V Lifecare HSL-organisa- |MAS Anteckning om utldmnande ska goras i aktiva journaler, inte i de som &r éverldamnande till arkivmyndighet.

journal 70 ar tionen

Férstorande av uppgifter i patientjournal pa begéran av Se anmérkning Registreras D Centralt MAS Avser t.ex. [VOs beslut om forstérande av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel journal ska forstéras far

enskild person, handlingar rérande ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens plats. Bevaras bland diarieférda handlingar

Journalkopior inkomna frén annan vardgivare Gallras efter 10 ar V Lifecare Rehab-enheten |Terapeut Avser kopior som bestallts fér patient som man har en aktuell vardrelation till. Papperskopior férs till den
egenupprattade patientjournalen och bevaras dar. Inkomna elektroniska uppgifter bifogas egen elektronisk
iournal.

Journalkopior, Anteckning om utl&mnade av journalkopior Bevaras V Lifecare/ Centralt MAS Begéran om journalkopior &r i férsta hand en bestélining av en allméan handling som registreras (diarieféras).

Registreras D Vid utldmnande av journalkopior gérs med férdel en notering i journalen om aktuellt diarienummer fér att
enkelt kunna spara hela drendet. Bevaras med tanke pé& ev. framtida begéran om journalférstéring eller
&ndring. Géller dven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till uppgifter i Bevaras V Lifecare HSL-organisa- |MAS Avser uppgifter i system fér sammanhéllen journalféring

patientjournal, uppgift om tionen

Anmélningar enligt lex Sarah och lex Maja Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings-  |Anmals till IVO. Anmélan och utredning anmals som delegationsbeslut till von. (Se 1.5.5 Anmaélningar enligt

chef lag)

Anslag efter justering Gallras efter 2 ar Halls ordnat Centralt Namnd- (Se 2.1 Métesadministration)

sekreterare
Ansokan enligt LOV/Férfragningsunderlag Bevaras Registreras D Centralt Verksam- Lagen om valfrihetsystem. (LOV under upphandling 2.6.1)
hetschef
Avtal centralt Bevaras Registreras D Centralt Foérvaltnings- Exempel upphandling, verksamhetssystem, LOV
chef
Avtal for verksamheten Bevaras Registreras D Centralt Verksam- Exempel institutionsplaceringar
hetschef

Avtal och kontrakt av rutinmaéssig karaktar Gallras 2 ar efter Registreras D Centralt Avtals- Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse (Se 2.6.4 Forvalta avtal)

avtalets utgéng tecknaren

Avtal - Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings-

chef (Se 2.6.4 Forvalta avtal)
Avgiftsérende Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings- Omsorgsavgifter, hyror, dvriga avgifter och avgiftskonstruktion. Beslutas i von i oktober och kf i november.

chef




Arbetsmiljébesiktningar t.ex. skyddsrond Gallras efter 3 &r Halls ordnat Enheten Berord chef Galler protokoll. Kopia pa handlingsplan och skyddsrond skickas till forvaltningschef for sammanstalining.
Kopian gallras vid inaktualitet (Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete)
Arbetsskador och tillbud Bevaras V Stella Centralt Berdrd chef Rapporteras pa von i februari och september.
samt HR-
specialist
Attestrattlista Gallras nar ny Halls ordnat Centralt Ekonom Original ekonomikontoret, beslut i von i december.
upprattas
Begéran av allman handling - avslag Bevaras Registreras D Centralt Namnd- Besvarsinlaga medféljer beslutet.
sekreterare/
Verksam-
hetschef
Begaéran av allman handling - bifall Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt Namnd- Inaktuellt efter utlamnande. Mail f k till berérda
sekreterare
Delegationsordning Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings- Arlig revidering, beslut i von i december.
chef
Dokumenthanteringsplan Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings- Arlig revidering, beslut i von i december.
chef
Dokumentatation frdn metod- och verksamhetsutveckling Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets-/ Verksamhetsplan, &ldreplan, metodhandbok (Se 1.5.3 S&kra och férbattra verksamhetskvalitet)
metod-
utvecklare
Dokumentation fran kvalitetsarbete Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets- Kvalitetsberéttelse. Kvalitetsgranskningar - ev protokoll och utvérdering bevaras. Underlagen gallras efter 3
utvecklare &r - om ny granskning genomférts. (Se 1.5.3 Sakra och férbattra verksamhetskvalitet)
Ekonomi Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings- Bokslut, budget, deldrsrapport, kompletteringsbudget. Beslut i von och i kf.
chef/ Ekonom
Ekonomi - uppféljning Gallras efter 5 &r Halls ordnat Centralt Férvaltnings- Redovisas manadsuvis till von.
chef/ Ekonom
Fonder Bevaras Registreras D Centralt N&mnd- Turid och Torstens stiftelse, Nils och Gulli Svedings stiftelse, Rickard Stjarnelius fond, Thure Lindéns fond,
sekreterare Kristina Skarps gévofond och Salomon Isak Sterns minne. Sammanstélining och ndmndsbeslut bevaras,
ans6kningarna gallras efter 13r.
Férteckning 6ver boenden Bevaras Registreras D Centralt Namnd- | k- och beldggningsstatistiken
sekreterare
Handlingar, ex rapporter och meddelanden som inte tillhér | Gallras efter 1 &r Halls ordnat Centralt Namnd- Lagda som meddelande til von i kallelsen
&rende och inte ger upphov till &rende sekreterare
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse fér verksamheten |Gallras vid inaktualitet |Halls ordnat Centralt Namnd- Cirkuldr, rutinkorrespondens, kursinbjudningar, interna meddelanden mm
sekreterare
Kallelse och dagordning/ &rendelista/ féredragningslista till  |Gallras efter 1 ar Halls ordnat Centralt N&mnd- (Se 2.1 Métesadministration)
ndmnd och arbetsutskott sekreterare
Klagomal/synpunkt av betydelse fér verksamheten Bevaras Registreras D Centralt Berérd chef N&mndsekreterare sammanstéller och redovisar pa von en gang/halvar
Klagomal/synpunkt av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Enheten Berord chef Av enkel karaktdr som kan besvaras pé ett rutinbetonat sétt.
Korrespondens av vikt med enskilda utférare Bevaras Registreras D Centralt LOV-
handléggare/
Verksam-
hetschef _
Kvalitetspris Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets- Sammanstalining och beslut bevaras. Ovriga handlingar gallras efter 5 ar.
utveckare
N&mnd, arvode Gallras efter 2 &r Halls ordnat Centralt Namnd- Skickas efter varje arvodesberéattigat méte till I6nekontoret for utbetalning
sekreterare
N&mnd, register Gallras efter Halls ordnat Centralt N&mnd-
mandatperiod sekreterare
Offerter Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt Ansvarig (Se 2.6.3 Genomféra direktupphandling)

upphandlare




Personalhandlingar Gallras efter 3 &r Halls ordnat Enheten Administra-tér |Original till Ionekontor. Ex tjnstgéringsrapport (T4), partiell tjanstledighet
Polisanmaélningar Bevaras Registreras D Centralt Berdrd chef Nar kommunen polisanmaéler och polisanmélningar mot kommunen. (Se 5.5.7)
Projekthandlingar - EU-projekt Bevaras Registreras D Centralt Verksam- Ansdkan, beslut, slutrapport
hetschef
Projektplaner kring aktivitet Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Enheten Berdrd chef
Protokoll APT Gallras efter 2 r Halls ordnat Enheten Berord chef (Se 1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer)
Protokoll SVG Bevaras Registreras D Centralt Verksam- (Se 1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer)
hetschef
Protokoll FVG Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings- (Se 1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer)
chef
Protokoll MBL Bevaras Registreras D Centralt Berdrd chef (Se 1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer)
Protokoll ndmnd och arbetsutskott Bevaras Registreras D Centralt N&mnd- (Se 1.2.1 Politiska beslut)
sekreterare
Protokoll enhetshefsmoten Se anmaérkning Registreras D/ Halls | Centralt Férvaltnings- Bevaras och registreras om de innehdller beslut. | annat fall gallras efter 2 ar.
ordnat chef
Protokoll FLG Se anmérkning Registreras D/ Halls | Centralt Férvaltnings- Bevaras och registreras om de innehdller beslut. | annat fall gallras efter 2 ar.
ordnat chef
Rapporter enligt lex Sarah och lex Maja Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets-
utvecklare Redovisas pa von vid inkommande. Sammanstalls och redovisas pa von en gédng/halvar.
Revisionsrapporter Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings-
chef
Riktlinjer Bevaras Registreras D Centralt Verksam- Revideras arligen. Beslutas i von i december
hetschef
Rutiner Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Centralt Kvalitets- L&ggs i ledningssystemet. Revideras vid behov
utvecklare/
MAS
Sammanstélining 6ver brukarenkater Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets- Ett ex av enkat bevaras tillsammans med sammanstéliningen. Inkomna enké&tsvar gallras efter 2 &r. (Se 1.5.2
utvecklare Mata verksamhetskvalitet)
Skadestand - anmélan till forsékringsbolag, beslut Bevaras Registreras D Enheten Berdrd chef Skador, stélder och erséattningar. Diarieférs om den innehaller sekretess - dven skadestandskrav och
korrespondans i arendet. Ovriga halls ordnade
Statistikuppgifter Bevaras Registreras D Centralt Némnd- Verksamhetsspecifik statistik: K6- och beldggningsstatistik, delegationsbeslut. Redovisas pa von mé&nadsvis
sekreterare
Statistikuppgifter Bevaras Registreras D Centralt Némnd- Verksamhetsspecifik statistik: Utsikten. Redovisas pa von halvarsvis. Underlag gallras efter 1 ar.
sekreterare
Statsbidrag Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets- Ansdkan, beslut och redovisning
utvecklare/
Ekonom
Styr- och policydokument rérande verksamheten Bevaras Registreras D Centralt Verksam- Aktuell delegationsordning, dokumenthanteringsplan, reglemente, riktlinjer ligger i ledningssystemet.
hetschef Revideras arligen, beslut i von i nov/dec (Se 1.3.1 Styrande dokument)
Tillsynsrapporter éver enskilt bedrivna verksamheter Bevaras Registreras D Centralt Verksam- (Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet)
hetschef
Tillsynsérenden och inspektioner (centralt/verksamheten) Bevaras Registreras D Centralt Férvaltnings- Ex Miljérforbundet, IVO, Arbetsmiljéverket
chef/Enhets-
chef
Verksamhetsberattelser Bevaras V Stratsys Centralt Berdrd chef Till bokslutet. Sammanstalls av kvalitetsutvecklare
Verksamhetsplan Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets- 3-4rig plan. Tas i von i januari
utvecklare
Aldreplan Bevaras Registreras D Centralt Kvalitets- 10-3rig plan. Tas i von i november

utvecklare




Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar déri gallras 5 &r efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25
undantas frén gallring fér forskningens behov. Undantaget géller ej avgiftshandldggning. Det som
inkommer/uppréattas analogt scannas in i Lifecare och Idggs i akten. Digitalt upprattat sparas digitalt (5, 15
ach 25 ckrive ut)

Handl&ggarfas

Anmaélningar som tillhor drende eller som ger upphov till 5 &r/Bevaras V Lifecare Myndighets- Bist&nds-
drende enheten handléggare
Anmélningar som inte tillhér &rende och inte ger upphov till | Gallras efter 5 &r Halls ordnat Myndighets- Bistands- Kronologisk parm
drende enheten handléggare
Ansodkningar frén enskild om bistand eller service med 5 &r/Bevaras V Lifecare Myndighets- Bistands-
eventuella bilagor enheten handlaggare
Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats 5 ar/Bevaras V Lifecare Myndighets- Bistands- Bifall, avslag samt beslut om att ej inleda utredning. Bifall utdver riktlinjer samt avslag skrivs ut signerat och
enheten handléggare 1&ggs i aktskép. Ovriga beslut finns i Lifecare endast.
Dokumentation av planering som rér enskild 5 ar/Bevaras V Lifecare Enheten Berdrd chef T.ex. genomférandeplaner, arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner.
Domar 5 &r/Bevaras Registreras D Centralt N&mnd- Kopia till handl&dggare/personakt. For kdnnedom till berord enhetschef, verksamhetschef, férvaltningschef,
sekreterare ordférande samt meddelande till von. (Se 1.5.7)
Fullmakter 5 ar/Bevaras V Lifecare Enheten Bistands- Fullmakt om t ex att f& ta del av dokumentation mm registreras i Lifecare. Originalet diarieférs om det rér
handléggare/Be |rattsprocess med kopia till personakt. (Se 1.5.7)
rord chef
Medgivandeblankett 5 ar/Bevaras V Lifecare Enheten Bistands-
handléggare/Be
rord chef
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet |5 &r/Bevaras V Lifecare Enheten Bistands- Ex. lakarintyg
handl&ggare/Be
rord chef
Avgiftsbeslut till brukare Gallras efter 5 &r V Lifecare Myndighets- Avgifts-
enheten handléggare
Jamkningsbeslut Gallras 10 &r efter V Lifecare Myndighets- Avgifts- Ansokan och tillhérande bilagor - Halls ordnat i pdrm
upphoérd giltighet enheten handlaggare
Upprattade handlingar av betydelse i &rendet 5 &r/Bevaras V Lifecare Enheten Berord chef
Overklaganden, med bilagor 5 &r/Bevaras RegistrerasD / V Centralt/ N&mnd- (Se 1.5.7)
Lifecare Enheten sekreterare/Bis
tands-
handldaaare
Underlag for faststéllande av avgift Gallras efter 5 ar V Lifecare Myndighets- Avgifts- Inkomstforfrdgan och dartill tillhérande dokument samt hyresavier och hyreskontrakt finns i akten.
enheten handléggare
Eventuella kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. |Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Enheten Berord chef Original finns hos avgiftshandldggarna och kan gallras 2 ar efter att kontraktet upphért att gélla om inte
hyresskuld eller dylikt kvarstar.
Samordnad individuell plan (SIP) 5 ar/Bevaras Prator / v Myndighets- Bisténds- Hanteras av Regionen i Prator. Handldggare dokumenterar handelsen i Lifecare.
Lifecare enheten handléggare
Fullmakt/Samtycke till uti&mnande eller delning av uppgifter i| Gallras tidigast efter |V Lifecare Enheten Berérd chef Anteckning om utldmnande ska géras i aktivaakter, inte i de som &r éverlamnande till arkivmyndighet.
personakt 70 &r
Skyddad identitet 5 ar/Bevaras Hélls ordnat Enheten Berérd chef Stor tydlig markering "SKYDDAD IDENTITET" skrivs pa personakten
Genomfdrandefas/verkstallighet
Anmélningar om missférhallande 5 ar/Bevaras V Lifecare / Halls Enheten/ Berérd chef/ Digitala orosanmélan och avvikelser registreras i Lifecare av bistdndshandl&ggare. Orosanmaélningar i
ordnat Myndighets- Bistands- pappersform |aggs i akt om det leder till 4tgérd, i de fall orosanmalan inte leder till utredning sparas anmélan i
enheten handlaggare kronologisk parm. Missforhallanden som leder till lex Sarah eller lex Maria diarieférs
Avtal om handhavande av annans medel 5 &r/Bevaras V Lifecare Enheten Berord chef Redovisning av handhavda medel gallras efter 10 ar
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 ar Halls ordnat Enheten Berérd chef




Fardtjanstkort/fardtjanstbevis

Se anmaérkning

Region Blekinge beslutar om fardtjanst. Beviset tillhér brukaren och &r inte allmén handling. Vid inaktualitet
ater till brukare/ddédsbo

Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) 5 ar/Bevaras V Lifecare Enheten Berdrd chef Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet)
Social dokumentation, daganteckningar 5 &r/Bevaras V Lifecare Enheten Berord chef
Handlingar som ror avvikelsehantering Gallras efter 5 &r V Lifecare Enheten Berérd chef Rapporter/handlingar som blir del av lex Sarah-drende registreras och bevaras med &rendeakten
Signeringslista for hemtjénstinsats Gallras efter 5 &r Phoniro Enheten Berord chef Mobilsignering, planering - bevis pd insats
Omsorg
Boenderegister Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Gemensam Enhetschefer Under standig bearbetning
mapp under G
Brukarenkater, enkater till nérstdende Se anmaérkning Registreras D Centralt Kvalitets- Uppréttade enkater, sammanstéllningar registreras och bevaras. Inkomna enkatsvar gallras efter 2 ar (Se 1.5.2
utvecklare Méta verksamhetskvalitet)
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m. Se anmérkning Registreras D Centralt Enhetschef Dokumentation, analyser, inspektioner, anméarkningar, kontroller och beslut registreras. Checklistor och egna
enligt egenkontrollprogram prover gallras efter 1 r. (Se 1.5.2 Mé&ta verksamhetskvalitet)
Hyreskontrakt for sarskilt boende inklusive medboende Se anmaérkning Halls ordnat Myndighets- Avgifts- Original 14ggs i personakt. Kan gallras 2 &r efter det att kontraktet upphért att gélla, under forutsattning att
enheten handlaggare hyresskuld eller besiktningsanmérkning inte kvarstér. Gallras annars nar personakt gallras.
Larmloggar Gallras efter 3 Larmsystemet Teknik-teamet |Larm-ansvarig |Leverantdr Evron bevarar alla loggar. (Se 5.5.6 Sékerhet fér brukare)
manader
Matsedlar Bevaras Kost-enheten (Se 2.14.1 Planera och férbereda maltider)
Manadsredovisning utforda dagar/timmar Gallras efter 2 ar Halls ordnat Myndighets- Avgifts- Underlag for debitering. Larmunderlag - pabérjat eller avslutat larm sparas pa G. Dagar och antal mat pa
enheten handléggare korttids, matdistribution, dagar och antal mat/resor till dagverksamhet sparas i parm. Dagar med trygg
hemgang sparas pa G. Notifiering dtgérdas direkt och gallras. Franvaro kvar i systemet per brukare.
Manadsuppfdljning till hemkommun Gallras efter 2 ar Halls ordnat Ekonomi- Bistands- Underlag for debitering. Ans6kan med faktureringsunderlag till bistandshandl&ggare. Verkstélligheten
enheten handl&ggare/En |rapporterar utforda insatser.
hetschef pd
berérd enhet/
Fkanam
Nyckelkvittenser till brukares boenden Se anmérkning Halls ordnat Enheten Berord chef Se 5.5.6 Sékerhet for brukare. Pappershandling
Nyckelkvittenser, personal, enhetens nycklar Se anmérkning Halls ordnat Enheten Berord chef Se 5.5.6 Sakerhet for brukare. Taggar registreras pa medborgarkontoret
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Bevaras Halls ordnat Enheten Berérd chef (Se 1.5.6 Forum fér samrad)
motsvarande samrdd med de boende/och eller deras
narstdende
Protokoll/métesanteckningar frdn méten med férestdndare  |Bevaras Halls ordnat Enheten Berord chef (Se 1.3.3 Leda det interna arbetet)

for de sérskilda boendeformerna

Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm

Gallras vid inaktualitet

Halls ordnat

Teknik-teamet

Larmansvarig

Halls uppdaterat. Listor och larmkort finns utskrivna och inldsta pa respektive enhet. (Se 5.5.6 Sékerhet fér

brukare)

Gallras vid inaktualitet | TimeCare Enheten Berdrd chef (Se 2.9.1 Registrera tjdnstgdring och 16n)
Personalscheman
Aktiviteter/6ppen verksamhet VON/AVN VON: Dagverksamhet for personer med demenssjukdom (Sunnanbo). AVN: Oppna métesplatser
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras Halls ordnat Enheten Berdrd chef
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras Halls ordnat Enheten Berord chef
Verksamhetsberattelser Bevaras Registreras D Enheten Berérd chef Laggs i bokslutet. (Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning)
Deltagarlistor Gallras vid inaktualitet | Halls ordnat Enheten Berord chef Under standig bearbetning
Narvarorapporter Gallras efter 2 ar Halls ordnat Enheten Berdrd chef Underlag for debitering
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