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Om denna rutin

Syftet med denna rutin

Den hir rutinen beskriver hur en analog patientjournal (HSL) ska arkiveras hos
arkivredogorare inom hilso- och sjukvérd. Den beskriver dven hantering av patientjournal
hos bland annat hospice och privata utférare samt ger praktiska rad och information om
andra arkivrelaterade frigor.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for arkivredogdrare inom dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen som arbetar med patientjournaler enligt hilso- och sjukvardslagen.

Koppling till andra styrande dokument

e Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens riktlinje for journalfring inom

kommunal primérvéard

e Dokumenthanteringsplan for dldre samt vard- och omsorgsnimnden

e Dokumenthanteringsplaner fran upphorda stadsdelsndmnder
e Anvisning for gallring efter skanning i PMO

e Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens rutin for arkivering av

patientjournaler — for arkivredogorare

Stodjande dokument

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin for arkivering av patientjournal — for
arkivredogdrare

3(14)


https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/86BCDA05005412B1C12588700024ECDC?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/86BCDA05005412B1C12588700024ECDC?OpenDocument
https://klara.knowit.se/klara-gavo/dialog/index.html#/start
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/665F4AACC8C59796C12588000031AA09?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/3DAC4015A1A3F4E9C125886F004D6ADC?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/3DAC4015A1A3F4E9C125886F004D6ADC?OpenDocument

Inledning

Inom Goteborgs stad ska patientjournaler bevaras for all framtid. Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen ansvarar for att forvara patientjournalerna under 10 ér efter avslut.
Patientansvarig 6verldmnar journaler till arkivredogorare efter avslut. Arkivredogorare
forvarar journaler i innehavande ar och ett ar efter avslut och levererar direfter till
forvaltningens centralarkiv. Journalerna levereras efter 10 ar till Regionarkivet for
slutarkivering.

Patientjournal

Patientdokumentation utifran hélso- och

sjukvardslagen sker i patientjournal enligt dldre

—
samt vard- och omsorgsforvaltningens riktlinje
for journalforing inom kommunal primérvard.
Det ar patientansvarig sjukskoterska,

arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast

som uppréttar patientjournalen och ansvarar for
den sa ldnge den &r aktiv.

En patientjournal har en elektronisk del och en del i pappersform. Dokumentation i
patientjournalen gors i journalforingssystemet PMO. Dokumentation som finns i
pappersform &r ett komplement till den digitala journalen i journalforingssystemet,
pappersdelen kallas ibland f6r komplementjournal. De digitala journaler som hanteras i
PMO kommer arkiveras digitalt till Regionarkivet och ansvaret for att genomfora
arkiveringen gors centralt i forvaltningen.

Vad galler om en patient flyttar inom staden?

Obs! Detta giller for en patient som fér vard av édldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen inte hos en privat utforare/annan vardgivare.

Byter inom stadsomradet

. . Nordost
Nér patienten flyttar mellan oreos

boendeform /enhet inom samma Hisingen .
2 . e |— Byter mellan stadsomraden
stadsomrade ska pappersjournalen Py /’
folja med. Det 4r patientansvarig . ° Det rader sekretess mellan dldre samt
som ansvarar for att journalen Centrum vard- och omsorgs-forvaltningens
overldmnas till den nya enheten. stadsomraden. Byter patienten
boendeform/ enhet mellan olika
R stadsomraden ska patientjournalen
arkiveras och overldmnas till
arkivredogorare. En ny patientjournal
uppréttas i det nya stadsomradet.
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Far privata utforare leverera journaler?

Patientjournaler som uppréttas av en extern utforare fér inte skickas till 4ldre samt vérd-
och omsorgsforvaltningen for arkivering. Den externa utforaren ansvarar for att arkivera
sina egna patientjournaler. Det finns en sekretessgrans mellan en enskild vardgivare och
en kommun pa samma sétt som det finns mellan olika kommuner och mellan kommunala
ndmnder.! Om en extern utforare upphér far dem inte leverera sina journaler till dldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen eller Regionarkivet. Bara Inspektionen for vard och
omsorg far lov att besluta om journaler far flyttas mellan tva vardgivare eller till en
arkivmyndighet.

Du kan ldsa mer om journalhantering nir privat verksamhet upphor pé inspektionen av
vard och omsorgs webbplats.

Patientjournaler hos hospice

I Goteborg finns tre hospice: Kélltorps Hospice som dgs och drivs av dldre samt vérd-
och omsorgsforvaltningen samt Briicke diakoni och Anggérdens hospice som drivs av
externa utfOrare.

Patientjournaler som upprittas av Bricke diakoni och Anggérdens hospice ska inte
skickas till dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen for arkivering. Briacke diakoni och
Anggérdens hospice ir externa verksamheter och dirmed egna vardgivare som ansvarar
for att arkivera sina egna patientjournaler (se Fdr privata utforare leverera journaler?).

Kalltorps Hospice &r en enhet pa dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen. Darfor ska
patientjournalerna arkiveras i forvaltningen. Patientjournalerna dverldmnas till ansvarig
arkivredogorare i stadsomrdde Centrum for arkivering.

Gallring efter skanning i PMO

Gallring efter skanning innebér att en handling fér sléingas efter den har skannats in i
PMO. Den digitala filen ska kontrolleras forst att den stimmer med pappret och allt har
kommit med och 24 timmar ska ha passerats. Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen
har en anvisning som beskriver vilka handlingar som far skannas och gallras samt vad for
steg ska goras innan. Du hittar anvisningen hér eller genom styrande dokument.

Ansvar fér skanning

Du som arkivredogorare ska inte gallra efter skanning i avslutade journaler.
Journalférande professioner bedémer vad som ska skannas in och verkstiller det efter
anvisning under pagéende journal. Det innebér att du som arkivredogorare aldrig
retroaktivt ska skanna in i avslutade journaler i PMO. Du ska heller aldrig gallra
handlingar som du tror kan ha skannas in, utan lat handlingar ligga kvar i

! (jfr prop. 2008/09:15 s. 339 tillsammans med prop. 2007/08:126 s.46, 133 samt 248 som i sin tur hénvisar
till prop. 2005/06:141 s. 63 och prop. 2005/06:161 s. 82 och 93). jfr 6 kap. 12 och 16 § patientsdkerhetslagen
[2010:659]
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pappersjournalen. Om du som arkivredogdrare méarker att en enhet aldrig skannar kan du

paminna dem om anvisningen.

Hur far jag skicka journaler?

En stor médngd journaler ska skickas genom en sa kallad dorr-till-dorr-leverans genom
stadens bud eller sekretessleverans genom nagon av de flyttféretag som finns under

ramavtal 1 Proceedo.

Enstaka journaler far skickas genom internposten i dubbelforslutet kuvert.

Journaler ska inte transporteras i kollektivtrafik eller genom patient.

Goteborgs Stad

Vilka handlingar
ska bevaras eller
gallras (slangas)?

I forvaltningens
dokumenthanteringsplan star det
vilka handlingar som ska bevaras

@ Digitala navet

Nyheter

eller gallras samt hur du ska
forvara dem.

Dokumenthanteringsplanen &r en
egen webbsida som du hittar lank
till pa digitala navet och genvigar
(se bild).

wheter lingre i
cacier att |ata viktig
gt for dig

SharePoint

1 T

Snart dags att planera sommaravslutningar
ﬁ'\’erklyg och lankar ~

2005-03-27

et ett par manader kvar till sommaravslutningar och
semestertider, men tiden gar fort och snart &r vi dir. Gl&m inte
stadens inkdpsregler nar du planerar.

For hela staden

Tips i PowerPoint del 2 - rakt och enkelt
20050528

Du har vél inte missat tips | Powerpoint? Med ngra enkla knep
kan du ocks? bli en méstare pa PowerPoint. | del 2 far du léra dig
hur du haller det rakt och enkelt

. |

ditt nyhetsflsde. Den nya funktionen att fista nyheter géir det
informaticn ligga kvar under en langre tid s att du hinner I3

Vad gor jag med journaler avslutade innan 20217?

Om du hittar journaler som &r avslutade innan 2021 ska dessa skickas till centralarkivet

for leverans till Regionarkivet. Innan du levererar till centralarkivet ska du:

1. Sékerstilla att gallringsbara handlingar ar
utsorterade

2. Lagga aktomslag runt (se anvisning nedan)

3. Skriva vilken stadsdelsférvaltning journalen var
upprittad i pa aktomslaget (alltsa var patienten
fick vérd).

4. Om det 4r manga journaler ska du ldgga dem i
arkivboxar, avgrinsa journalerna per
stadsdelsforvaltning. Blanda inte journaler fran
flera stadsdelsforvaltningar i en arkivbox.

5. Kontakta arkivarierna genom

Hur avgor jag vilken
stadsdelsforvaltning journalen
tillhor?

Detta kan du avgora pa flera siitt,
t.ex. genom vilket
boende/hemsjukvard patienten
tillhorde och vilken stadsdel
enheten tillhérde. Om det inte
framgar tydligt i pappers-
journalen kan uppgifterna finnas i
Treserva.

arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se for att boka leverans till centralarkivet.
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Har du andra aldre handlingar du vill leverera till
Regionarkivet?

Om du vill leverera handlingar till Regionarkivet ska du forst ta kontakt med
forvaltningens arkivarier som kan vigleda dig i processen.

Det krévs en hel del forberedelser innan man kan leverera. Det ricker inte att ringa eller
mejla dem och sedan skicka i vig de handlingar man vill leverera. En leveransprocess till
Regionarkivet bestér av flera obligatoriska steg som anges i Regionarkivets handledning
Arkivera och leverera analoga arkiv samt pa deras webbsida.

For att fa leverera handlingar till Regionarkivet behéver
foljande krav vara uppfyllda:

Handlingarna ska bevaras for all framtid

Handlingarna ar éldre &dn 10 &r eller ska dverlamnas enligt lag
eller forordning

Handlingarna behovs inte pa myndigheten

Handlingarna efterfrigas sillan av andra myndigheter eller av
allménheten

Handlingarna ar ordnade och fortecknade

Regionarkivet har godként forvaltningens leveransframstillan

Mer stod for dig som arkivredogorare

Pé digitala navet och sidan Ordna arkiv hittar du mer stdd for nér du ska arkivera, till
exempel hur du bestéller arkivmaterial och uppgifter om arkivredogorare.
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Arkivering av patientjournal

Nar ska en journal arkiveras?

En journal ska arkiveras efter vardatagandet avsluta. Detta kan hdanda genom att patienten
avlider, flyttar utanfor stadsomradet eller inte langre har behov av hilso- och sjukvérd.

Patientansvarigs ansvar — iordningstalla
journalen infor arkivering

Nér en patientjournal dverldmnas till arkivredogoraren ska den vara rensad och
genomgaingen av patientansvarig, alltsa sjukskdterska, arbetsterapeut och
fysioterapeut/sjukgymnast. Detta ska ha gjorts utifran Rutin for arkivering av
patientjournal — for patientansvarig.

Sammanfattning av patientansvarigs
iordningsstéllande av journalen:

1. Rensat journalen pa det som inte ska arkiveras,
till exempel sddant som forstor handlingarna i
langden eller handlingar som inte ska arkiveras

2. Sortera och ordna handlingarna och lagga
aktomslag runt

3. Avskilja signeringslistor for stdende ldkemedel
och lagga dem léangst bak

4. Lamna 6ver journal till arkivredogorare enligt
rutin

Ta emot och kontrollera journal

Du som arkivredogorare ska nu gora foljande:

1. Sékerstilla att journalen &r iordningstélld korrekt efter Rutin for arkivering av
patientjournal — for patientansvarig

2. Skriv pa aktomslaget vilket stadsomrade patienten har tillhort

Ar journalen inte ordnad korrekt?

Du som arkivredogdrare har mojligheten att skicka tillbaka journalen till patientansvarig
for dtgérdande om den inte dr rensad och iordningstilld enligt rutin.
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Lagga aktomslag kring journal

Det ér patientansvarigs ansvar att ligga aktomslag runt journalen, men ibland behover du
som arkivredogorare gora detta med. Aktomslaget ska vara arkivbestindigt. Du ska
skriva pa aktomslaget med en arkivbestindig penna (alltsd en penna mérkt med svenskt
arkiv). Du hittar koder for bestéllning av arkivmaterial pé digitala navet under Ordna
arkiv.

P4 aktomslaget ska du skriva:

Skriv med arkivbestindig —

penna i hogra hom: Anna Andersson <€—— Ryggen hitat

» Namn 19010203-1234

» Personnummer Avslutsdatum

» Avslutsdatum Dela upp journalen pa
» om det finns skyddade flera aktomslag om den

personuppgifter ar omfattande

Om du delar upp en
journal pa flera aktomslag
ange pa varje aktomslag

Del 1 av 2 vilken del det ar.

Forvara patientjournalerna infor leverans till
centralarkiv

Journaler ska levereras till centralarkivet efter avslutsér, alltsd det ar en journal
avslutades. For att enkelt kunna leverera behdver du som arkivredogérare ordna och
sdrskilja journalerna i ditt nirarkiv efter just avslutsar.

Signeringslistor for stiende likemedel ska gallras efter 10 ar. Patientansvarig ska ha
sdrskilts och lagt signaturslistorna langst bak i journalen. Arkivredogorare ska ta ur
signaturslistorna och sortera ihop dem med andra signaturslistor frin samma avslutsar.

Har hittar du hur du ska sortera journaler och signaturslistor i ditt nirarkiv:

Journaler ordnas efter: Signeringslistor ska ordas efter:
1. Avslutsar 1. Avslutsér
2. Och dérefter personnummer 2. Upprittande ar (datum nar

(enligt principen ar-ménad- signeringslistan skapades)

dag) 3. Och dérefter personnummer (enligt

principen dr-ménad-dag)
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Ska journaler fran avlidna och utskrivna sarskiljas?

Nej, alla journaler ska ordnas tillsammans och kan enkelt aterfinnas med hjilp av
personnummer.

Om en journal blir aktiv igen

Om en utskriven patient fér ett nytt varddtagande inom samma stadsomréde ansvarar
patientansvarig att kontakta arkivredogoraren for pappersjournalen. Arkivredogdrare
plockar d fram journalen och dverldmnar denne till patientansvarig som ldgger den bland
pagéende journaler. Om journalen har levererats till Centralarkivet ska enhetschef
kontakta forvaltningens arkivarie.

Om det finns skadedjur bland handlingarna

Om det finns skadedjur, t.ex. silverfisk, dér ni forvarar handlingarna ska ni informera
arkivarierna detta. Ni ska ldgga ut féllor sa det kan f6ljas upp. Vid leverans av handlingar
frén ett sddant arkiv ska arkivarierna informeras om silverfisk och ta stéllning till om
handlingarna ska saneras.

Leverera till Centralarkiv

Nar far jag leverera till Centralarkivet?

Journaler ska levereras till Centralarkivet efter ett ar efter avslutaret ar slut. Exempel:
Journaler avslutade 2024 ska levereras i borjan av aret 2026.

Ordna och packa for leverans
Exempel
Journaler

Journalerna ska ldggas efter avslutsar och _ |

personnummerordning i arkivboxar.

Skriv pd boxen med mjuk blyertspenna:

1. Patientjournaler

2 Stadsomrade Patientjournaler
3. Avslutsar Stadsomrade
Centrum
4. Intervall av personnummer som Avslutsar 2024
1901-1914

boxen innehaller

Signeringslistor

Signeringslistorna ska ligga i ordningen avsluts ar, uppréttande &r och dérefter
personnummer. Signaturslistorna kan levereras i arkivboxar eller i pdrmar. Avgransa
signaturslistorna efter upprattande ar sa det latt kan gallras.

Det ska pa ryggen av boxen eller pdrmen framga:

1. Signaturslistor
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2. Stadsomrade
3. Avslutsar
4. Upprittande ar

Lagg dem i flyttlador
Packa dina boxar och parmar i riktiga flyttlador. Stéll arkivboxar och parmar i flyttladan
sd att texten pa ryggen ar uppét.

Skicka handlingarna till Centralarkivet

Journalerna ska levereras samlat en gang om aret genom stadens bud och en sa kallad
dorr till dorr-leverans. Du maéste alltid stimma av med ansvarig pé centralarkivet om
vilket datum du far leverera. Detta genom att kontakta arkivarierna genom
arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se. Det dr viktigt att det finns personal pa plats s&

handlingarna inte ldmnas pa utsidan.

Handlingarna ska skickas till centralarkivet ska levereras i februari manad. Du hittar 1
arshjulet nedan vilken vecka du far leverera.

Arshjul fér leverans

< Februari

e Vecka 1 Centrum
Okr mARS e Vecka 2 Hisingen
e Vecka 3 Nordost

Vecka 4 Sydvist

(')
m
)
F
v
4
~
~
[ ]

wef

Restleverans

Om du far in handlingar som tillhoér avslutsér som redan har levererats kan du skicka med
dessa vid nésta ars leverans. Lagg dessa per avslutsar i varsin arkivbox.
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Arkiveringsprocess

" Journal
Journal ordnas Aktomslag laggs .. .. . Journalen
e . . overlamnas till . ;
infor arkivering runt journal . . kvalitetssakras
A arkivredogorare
Vérdatagandet Journal
avslutas o) fo) godkéanns
e N\
Patientansvarig Patientansvarig Patientansvarig Arkivredogorare
Journal
uppnar inte
kravet for

arkivering

Signaturlistor
sarskiljs fran

journal och
sorteras

Arkivredogorare

Journaler skickas

Journal sorteras vid bestimda

. Leverans mottas i
tillsammans med

andra iournaler intervaller till centralarkivet
J Ett ar + centralarkiv
(o) innehavande
ar har passerat
Arkivredogorare Arkivredogbrare Arkivarie
Journal
aterlamnas till
patientansvarig
o
\
Arkivredogorare



Vad gor en arkivredogorare?

Arkivredogoraren ér en person med sarskilt ansvar for arkivfragor inom ett specifikt

omrade vars arbetsuppgifter ofta inkluderar praktiska arkivuppgifter.
Nedan kan du ldsa mer om vad som ingér i ditt uppdrag som arkivredogdrare.

Ha sérskild arkivkunskap
@@ » Ha sérskilda kunskaper om bestdmmelser som ror det egna omradets
hantering av allménna handlingar och arkiv och internt 1dmna rad och
anvisningar i arkivfragor

Vara kontaktperson till arkivarie

& » Vara det egna omréadets kontaktperson gentemot arkivarie.
—_ » Hinvisa fragor som inte kan besvaras av dig vidare till arkivarie.
» Informera arkivarie vid risker gillande arkivvarden.

Svara fér den praktiska arkivvarden

och arkiveras
» Se till att bevarande och gallring sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortldpande genomfora beslutad gallring.

Svara for leveranser och avstaliningar
» I samrad med arkivarie forbereda och ansvara for det praktiska infor
avstéllning och leverans av handlingar till Regionarkivet.

Tillhandahalla handlingar

» Tillhandahélla handlingar nér handlaggare behdver dem for till exempel
utlimnande samt se till att endast behorig personal har tilltrade till

arkivhandlingarna och arkivlokalen.

Medverka i revidering av styrande dokument
» Tillsammans med arkivarie medverka i arbetet att ta fram och/eller

©-0-0 uppdatera och revidera forvaltningens gallringsbeslut och
dokumenthanteringsplan med mera.
» Gora arkivarie uppmérksam pa om dokumenthanteringsplanen behover

dndras.

» Ordna och forteckna arkiv och se till att ditt omrades handlingar tas tillvara

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin fér arkivering av patientjournal — for
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Vad betyder begreppen?

Aktomslag

Syrafri, sa kallad arkivbestindig, pappersakt
for att omsluta och avskilja handlingar.

Allméan handling

En handling som enligt 2 kap.
tryckfrihetsférordningen ar inkommen,
uppréttad/ utgdende eller forvaras hos
myndigheten.

Arkiv

Bestér av handlingar/information som
tillkommit hos en arkivbildare till f61jd av dess
verksamhet. Kan dven betyda lokal i vilken
handlingar forvaras.

Arkivansvarig

Central tjansteperson ndmnden har delegerat
arkivansvaret till, hos Aldre samt vérd- och
omsorgsndmnden dr Avdelningschef Stab och
kommunikation arkivansvarig.

Arkivbox

Syrafri, sa kallad arkivbestidndig, kartong- eller
papplada for férvaring av handlingar.

Arkivredogorare

En person pa enheten som har ett sarskilt
ansvar for arkivfragor och vars arbetsuppgifter
ofta inkluderar praktiska arkivuppgifter.

Arkivansvarig

Central tjansteperson som namnden har
delegerat arkivansvaret till, hos Aldre samt
vard- och omsorgsndmnden dr Avdelningschef
Stab och kommunikation arkivansvarig.

Bevara

Spara for all framtid.

Dokumenthanteringsplan

Hanteringsanvisning for de allménna
handlingar som uppstar i verksamheten.

©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Beskriver om handlingar ska bevaras/gallras,
hur de ska ordnas samt om de ska registreras.

Gallra

Forstora hela eller uppgifter i allmédnna
handlingar.

Gallringsfrist

Den utsatta tid da en gallring fér verkstéllas.

Handling

Ar allt som innehaller information. En handling
kan vara ett fysiskt papper, en fil pa datorn,
data eller information i ett IT-system.
Begreppet handling omfattar inte enbart text
utan dven bild, ljud och video.

Ordna och sortera

Forbereda handlingar for arkivering genom att
rensa, gallra, sortera handlingar i bestimda
ordningar samt boxldgga handlingarna.

Rensa

Rensa innebér att sldnga négot som inte &r en
allméan handling till exempel en kopia eller
minnesanteckningar som inte tillfort sakuppgift
till drendet.

Sekretess

Undantag fran principen att allmdnna
handlingar ska vara offentliga. Sekretess géller
exempelvis inom sjukvarden och elevhilsan.
Vilka sekretessbestammelser som géller i olika
fall regleras av Offentlighets- och
sekretesslagen.

Serie

En f6ljd av handlingar (grupper av handlingar)
som till struktur eller inneh&ll hor ihop, till
exempel personakter, journaler eller diarieférda
handlingar.

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin for arkivering av patientjournal — for
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