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Inledning

I denna anvisning hittar du vilka handlingar du far gallra efter skanning samt vad du
maste kontrollera innan du verkstéller gallringen. Gallring efter skanning innebér att du
skannar in ett dokument och gallrar (slinger) pappersoriginalet.

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att sékerstélla skanningen av handlingar i PMO och
tydliggora vilka handlingar som far gallras efter skanning. Informationssékerheten ska
uppfylla krav utifran Patientdatalagen, GDPR samt NIS.

Anvisningen &r ett komplement till dokumenthanteringsplanen.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for alla medarbetare inom avdelning Hilso- och
sjukvard.

Koppling till andra styrande dokument

»  Patientdatalag (SFS 2008:355)

»  Dataskyddsférordningen General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679

» LIS Lagen om informationssikerhet for samhillsviktiga och digitala tjénster (2018:1174)
»  Goteborgs Stad riktlinje for journalforing inom kommunal héilso- och sjukvard

»  Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen dokumenthanteringsplan

»  Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens rutin for arkivering av patientjournal - for

arkivredogorare

»  Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin for arkivering av patientjournal - for
patientansvarig

Stodjande dokument

»  Handbok vid tillampningen av Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad (HSLF-FS
2016:40) om journalféring och behandling av personuppgifter i hélso- och sjukvarden.

Bakgrund

Arkivndmnden har beslutat att pappershandlingar far gallras efter skanning in i en digital
yta den 2015-11-25 § 104, dnr 393/15 73. AVO har faststllt tillimpningen av
Arkivndmndens generella gallringsbeslut tillsammans med denna hanteringsanvisning.
Beslutet géller for handlingar uppréttade fran och med 2021-01-01 och framat.
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Vad ar PMO?

PMO ér ett IT-stod for handldggning och journalféring inom kommunal hilso- och
sjukvard enligt hilso- och sjukvérdslagen och patientdatalagen.

Sarskilda regler for skanner

For att kunna skanna till journalsystemet PMO krévs att enheten har en sérskild skanner
med specifik drivrutin. Uppgifter om skanner tillhandahalls av forvaltare av PMO.
Skannern kopplas ihop med dator med sérskild drivrutin som sdkerstéller att dokumenten
som skannas in kommer direkt till patientens journal. Den sikerstiller dirmed att
dokumentet inte mellanlagras, varken lokalt eller i molnet.

Tips for hantering av inskannade dokument i PMO

» Inskannade dokument kan skrivas ut. Instruktion finns i
PMO F1 hjalp samt i Datorhjélpen.

»  Vid inskanning av felaktigt dokument kan det tas bort.
Instruktion for borttagande av dokument finns i PMO F1
hjélp samt i Datorhjdlpen.

Vem ansvarar for att skanna?

Verksamhetschef inom hélso- och sjukvard beslutar om vem/vilka som fér tillgdng att
skanna in dokument i PMO.

Hantering av pappershandlingar i analog
patientjournal

For de handlingar som ska fortsétta arkiveras i analog patientjournal hittar du vigledning
i dldre samt vard- och omsorgsforvaltningens rutin for arkivering av patientjournal - for
patientansvarig. Rutinen innehaller svar pa hur du ska rensa en pappersjournal och
iordningstilla den innan arkivering.
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Vad maste jag tanka pa innan jag
gallrar pappret jag har skannat?

Checklista vid gallring efter
skanning

Sékerstéll att handlingarna du vill skanna in och gallra
berdrs av denna anvisning och far gallras efter skanning

Kontrollera att filen 6verensstimmer med
pappersoriginalet

Du som har skannat mdste kontrollera och sikerstdlla att den
digitala filen vid skanning stdmmer helt 6verens med
pappersoriginalet som du vill gallra. Speciellt nér handlingar dr
dubbelsidiga, i firg eller innehdller otydlig text.

Om skanningen inte blir bra — bevara pappersoriginalet
Om skanningen inte kan tillgodose att den digitala filen stimmer
overens med pappersoriginalet ska pappers-originalet bevaras.
Ingen viktig information far gd forlorad.

Léagg in filen i PMO och 14t 24 h passera innan du gallrar

Innan du gallrar pappershandlingen ska du ha lagt in filen i PMO
och sdkerstdllt att filen fortfarande fungerar. Du ska dven ldta 24
timmar passera sd att sikerhetskopior kan skapas.

Undantag vid skanning och galiring

Kan behéva finnas kvar fér bevisvérde

Vissa handlingar kan behdva finnas kvar i pappersoriginal trots att dem enligt denna
anvisning ska gallras efter skanning. Detta géller huvudsakligen om handlingen behovs
for att styrka ett legalt forhallande eller for bevisviarde. Exempelvis handlingar som har
tillforts underskrift for att avtala eller som 6verenskommelse.

Omfattande i antal sidor
Om en handling &r omfattande i antal sidor och ddrmed tar 1dng tid att skanna in behdver
du inte skanna in den utan kan viélja att i stdllet bevara den i sin helhet 1 journalen.
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Hanteringsanvisningar for
gallring efter skanning i PMO

Handlingar som inte ska skannas in

Har listas exempel pd handlingar som inte ska skannas in. Anledningen kan vara
exempelvis att de dr gallringsbara eller pa annat sétt dr oldmpliga att skanna in i den
digitala journalen.

»  Signeringslistor och signaturfortydlingslista

»  Forbrukningsjournal 6ver narkotika

» Ordination av hélso- och sjukvardsatgird, exempelvis: ordination av
sjukvardande behandling, Lékemedelsordination, ordination av specialkost och
konsistensanpassade maltider

»  Matlistor, exempelvis laboratorielistor med svar, blodtryck, vikt, temperatur

» Liakemedelslistor som finns i Pascal (ska finnas ldtt tillgdangliga i pappersjournal
och dr for stor mdngd for skanning)

»  Beslutskopior pd bostadsanpassningsansokning

»  Bistandsbeslut

»  Foton (foton ska skrivas ut och hanteras i pappersjournal)

»  Kopior utskrivna fran PMO (sd linge ingen ny information har skrivits pd
pappershandlingen)

» Journalhandlingar som inte tillhér AVO da dem dr inkomna direkt till patienten
eller tillhor annan vardgivare (som exempelvis rondande ldkare)

» Handlingar som efter en period ska gallras/sléngas, t.ex. checklistor av tillfalliga
och ringa betydelse

Handlingar som far skannas in

Handlingstyp Hantering Kommentar

Handlingar fran extern enhet, Skannas in och Exempel: instruktioner riktade till
exempelvis annan vardgivare pappersexemplar gallras kommunal hélso- och sjukvard,
sasom vardcentral, sjukhus efter 24 h epikriser, remiss, remissvar,

vardbegéran, intyg,
Overrapportering, behandlingsplan
for fortsatt vard, egenvardsbeslut.

Ifyllda protokoll fran olika Skannas in och

beddmningsinstrument (om dessa | pappersexemplar gallras

inte finns i PMO) efter 24 h

Likemedelslistor som inte finns i Skannas in och bevaras i Ska finnas tillgéingliga for personal
Pascal patientens pappersjournal bade digitalt samt i pappersjournal.
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Handlingstyp

Hantering

Kommentar

Samtycke/Medgivande av patient

Skannas in och
pappersexemplar gallras
efter 24 h

I de fall det forekommer
underskrift.

Skriftliga instruktioner som ar
unika for patienten (om dessa inte
finns i PMO)

Skannas in och
pappersexemplar gallras
efter 24 h

Exempel: traningsprogram,
forflyttningsinstruktioner,
vardplaner

Overenskommelse vid vintade
dodsfall

Skannas in efter att lakaren
signerat. Vid behov skrivs
den ut for anvéndande vid
dodsfall. Pappersexemplar
gallras efter att det
dokumenterats i respektive
huvudmans patientjournal.
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