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Om denna rutin

Syftet med denna rutin

Den hir rutinen beskriver hur en analog patientjournal (HSL) ska rensas och
iordningstéllas infor arkivering.

Vem omfattas av rutin

Den hér rutinen géller tills vidare for personal som uppréttar patientjournaler enligt hilso-
och sjukvardslagen. Journalférande grupper ar patientansvarig sjukskoterska,
arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast.

Koppling till andra styrande dokument

»  Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens riktlinje for journalforing inom
kommunal primérvérd

» Dokumenthanteringsplan for dldre samt vérd- och omsorgsndmnden

»  Dokumenthanteringsplaner fran upphdrda stadsdelsndmnder

»  Anvisning for gallring efter skanning i PMO

»  Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens rutin for arkivering av
patientjournaler — for arkivredogorare

Vad betyder begreppen?

Allman handling En handling som enligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen &r inkommen,
uppréttad/ utgdende eller forvaras hos myndigheten.

Arkivera Tillfora arkivet handlingar/uppgifter.

Arkivredogorare En person i verksamheten som har ett sérskilt ansvar for arkivfragor
och vars arbetsuppgifter ofta inkluderar praktiska arkivuppgiftter.

Aktomslag Syrafri, sé kallad arkivbestiandig, pappersakt for att omsluta och
avskilja handlingar.

Bevara Spara for all framtid.

Gallra Forstora hela eller uppgifter i allménna handlingar.

Handling Allt som innehéller information, kan vara ett fysiskt papper, en fil pa

datorn, bild, ljud och video, data eller information i ett IT-system
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Inledning

Inom Goteborgs stad ska patientjournaler bevaras for all framtid. Aldre samt vérd- och
omsorgsforvaltningen ansvarar for att forvara patientjournalerna under 10 ér efter avslut.
Patientansvarig dverldmnar journaler till arkivredogdrare efter avslut. Arkivredogdrare
forvarar journaler i innehavande ar och ett ar efter avslut och levererar darefter till
forvaltningens centralarkiv. Journalerna levereras efter 10 &r till Regionarkivet for
slutarkivering.

Patientjournaler

Patientdokumentation utifrdn hélso- och r:i—

sjukvardslagen sker i patientjournal enligt dldre —n|
samt vard- och omsorgsforvaltningens riktlinje
for journalfoéring inom kommunal primérvérd.

Det ar patientansvarig sjukskoterska,
arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast

som uppréttar patientjournalen och ansvarar for
den sé lange den é&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 ar ett komplement till den digitala journalen i journalforingssystemet,
pappersdelen kallas ibland for komplementjournal. De digitala journaler som hanteras i
PMO kommer arkiveras digitalt till Regionarkivet och ansvaret for att genomfora
arkiveringen gors centralt 1 forvaltningen.

Vad galler om en patient flyttar inom staden?

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

Byter inom stadsomradet

- . Nordost
Nér patienten flyttar mellan ordos

boendeform /enhet inom samma Hisingen .
c . o |— Byter mellan stadsomraden
stadsomrade ska pappersjournalen Py /’ )
folja med. Det ér patientansvarig ° o Det rader sekretess mellan dldre samt
som ansvarar for att journalen Centrum vérd- och omsorgs-forvaltningens
6verldmnas till den nya enheten. stadsomraden. Byter patienten
boendeform/ enhet mellan olika
R stadsomraden ska patientjournalen
arkiveras och dverldmnas 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 vird 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.

Patientjournaler med skyddade personuppgifter

Patientjournaler med skyddad identitet far endast ldmnas personligen till arkivredogdrare
enligt Overenskommelse. De far inte postas eller [dmnas in via postfack.

Patientjournaler med skyddade personuppgifter ska méarkas med SKYDDAD péa
aktomslaget.

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. Journalforande professioner bedomer vad
som ska skannas in efter anvisning under pagéende journal.

! (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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Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen har en anvisning som beskriver vilka
handlingar som fér skannas och gallras samt vad du ska tinka p& nér du gor det. Du hittar
anvisningen hir eller genom styrande dokument.

Goteborgs Stad SharePoint

Vilka handlingar
ska bevaras eller
gallras (slangas)?

I férvaltningens
dokumenthanteringsplan stér det

@ Digitala navet

Snart dags att planera sommaravslutningar

2025.03-27 ﬁ\/&rktyg och lankar ~
det ett par manader kvar till sommaravslutringar ach
semestertider, men tiden gr fort och snart &r vi dir. GIom inte
stadens inképsregler ndr du planerar.

For hela staden

Tips i PowerPoint del 2 - rakt och enkelt

vilka handlingar som ska bevaras
eller gallras samt hur du ska forvara
dem. Dokumenthanteringsplanen ar

, , 202503-26
||| [ [ ——— tips | Power fed nigra enkla knep For valda forvaltningar/bolag
X kan du acksé bli en mastare pé Po % 1 del 2 fér du ldra dig

hur du haller det rakt och enkelt Anmal personuppgifsincident 3

m
W
1

oo |
en egen webbsida som du hittar Ny funktion fat il

20250324

lank till pé digitala navet och Nk s sy g it et Den g rkionen i i e s e
K mijligt for redaktérer att lita viktig information ligga kvar under en langre tid s4 att du hinner I
genvigar (se bild).

som &r nodvandigt for dig.

gy g

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 flyttforetag som :l_

finns under ramavtal i Proceedo. ©) —@

Enstaka journaler far skickas genom internposten i
dubbelforslutet kuvert.

Journaler ska inte transporteras i kollektivtrafik eller genom patient.

Vem ar min arkivredogorare?

Du hittar pa Digitala navet under Ordna arkiv vem som é&r din arkivredogorare, vilket
vanligtvis &r ditt lokala nérstdd.

Jag har fragor!

Om du har fragor om arkiveringen kan du kontakta din arkivredogorare eller

forvaltningens arkivarier genom arkivarier@aldrevardomsorg.goteborg.se.
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Rensning och genomgang av
patientjournaler infor arkivering

Nér vérddtagandet for en patient avslutas (skrivs ut eller avlider) ska samtliga
pappershandlingar som tillhor drendet arkiveras. Patientjournalen ska da gas igenom av
patientansvarig sjukskoterska, arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast som rensar
och iordningstéller journalen. Dérefter ska patientjournalen dverldmnas till
arkivredogorare for arkivering. Sékerstill att du foljer gdllande utskrivningsprocess sa att

journalen arkiveras pé rétt sétt.

Sortera
Rensa sorteringslistor
I I
(1 )=——{2)=——(3)——(4 )"
I I
Sortera och ordna Lamna

patientjournal till
arkivredogorare

Steg 1: Rensa journalen fran det som inte ska
arkiveras

Innan handlingarna i patientjournalen kan arkiveras behdver du samla ihop alla
journalhandlingar och rensa dem fran material som inte ska f6lja med journalen till

arkivet.

Ta bort saker som skadar handlingarna

Gem (plast och metall)
Gummiband
Plastfickor

Tejp
Post-it (kopiera vid viktig information och
lagg kopian i journalen)

§
L]

Haéftklamrar far sitta kvar, men gor inga
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Ta bort handlingar som inte ska arkiveras:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Handlingar som inte ir journalhandling — I dokumenthanteringsplanen hittar du
om de ska arkiveras pa annat sitt eller om de kan gallras.

Allmén information — Till exempel forvaltningens dppettider.

Arbetsmaterial som inte tillfor virdefull information — Till exempel
forsattsblad till fax, kladdar och utkast.

Brev/e-post/meddelanden som inte tillfor vardefull information —Till
exempel “’vi ses pa onsdag den...”

Broschyrer, reklam, visitkort

Dubbletter/uppenbara kopior — Spara endast en om samma handling finns i flera
exemplar. Gar det inte att beddma om handlingen 4r en kopia och var originalet &r ska
kopian vara kvar i journalen.

Fax — Om original finns for arkivering, annars rensar du bara bort forsittsblad och
sandningsrapporter (sa ldnge inga sakuppgifter finns med).

Handlingar som skrivits ut frin verksamhetssystem (kopior) — S4 linge inget
nytt har tillférts handlingen, till exempel en signatur.

Kuvert

USB - innehéllet skrivs ut pa enkelsidigt papper som ldggs i patientjournalen (radera
filerna pa USB)

Steg 2: Sortera och ordna handlingarna

a) Se till att ratt information finns med

Sikerstall att handlingarna tillhor en enda patient. Alla handlingar ska vara mérkta med

datum. Detta ur ett patientsdkerhetsperspektiv. Om handlingarna 4r gammal och du inte

vet datum ska du inte gissa ett datum.

b) Ordna handlingarna

Det finns inga krav fran lag eller férvaltningen att handlingarna ska ldggas i en sdrskild

ordning i journalen. Det underlattar dock for att kunna hitta enskilda handlingar i

journalen i framtiden.

Exempel pd hur du kan ordna handlingar:

Efter datum som handlingarna uppréttades eller inkom
Efter typ av handling
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c) Sakerstall att de olika professionernas handlingar ligger
ordnade for sig

For att man enkelt ska hitta det man soker ska de olika journalforande gruppernas
handlingar vara uppdelade och inte sammanblandas med varandra. Légg gérna aktomslag
runt och skriv pé vilken professions journal det &r. Har hittar du exempel:

Sjukskoterskans journal Fysioterapeutens journal Arbetsterapeutens journal

Exempel pa handlingar:

e Vardbegiran, epikris,
journalutdrag och
laboratoriesvar fran andra
vérdgivare

o Ordinationshandling for
lakemedel samt sjukvardande
behandling

e Beddémningsinstrument,
vérdplan, sarvardsjournal

Exempel pa handlingar:

e Vardbegiran, journalutdrag
och epikriser fran andra
vérdgivare

e Bedomningsinstrument och
traningsprogram

e Vardplan och
ordinationshandlingar

e Hjilpmedelsdokument som
inte aterfinns elektroniskt

Exempel pa handlingar:

e Vardbegiran, journalutdrag och
epikriser frén andra vardgivare

e Bedomningsinstrument och
trdningsprogram

e Vérdplan och
ordinationshandlingar

o Hjilpmedelsdokument som inte
aterfinns elektroniskt

d) Lagg aktomslag kring journal

Du ska nu ldgga ett arkivbestdindigt aktomslag runt journalen. Du ska skriva pa
aktomslaget med en arkivbestdindig penna (alltsd en penna méarkt med svenskt arkiv).
Kontakta din arkivredogorare for information om hur du bestiller arkivbesténdigt
material eller 14s pa digitala navet under Ordna arkiv.

Pa aktomslaget ska du skriva:

Skriv med _>
arkivbestidndig penna i Anna Andersson <€—— Ryggen hitat
hogra hérn: 19010203-1234
» Namn Avslutsdatum
» Personnummer Dela upp journalen pa
» Avslutsdatum flera aktomslag om
» om det finns den dr omfattande
skyddade Skriv da tydligt vilken
personuppgifter skriv del varje aktomslag &r.
skyddad pa | Del 1 av2
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Steg 3: Sortering av signeringslistor

Signeringslistor for staende ldkemedel ska gallras (slangas) efter 10 &r. Darfor maste du:

1. Sortera dem i datumordning
2. Liagg dem i en plastmapp eller aktomslag ldngst bak i journalen. Detta sa
arkivredogorare enkelt kan plocka ut dem.

Inga andra signeringslistor ska gallras, till exempel vid behovs, insulin och P-glukos.
Dessa ska bevaras (sparas) i journalen.

Steg 4: Lamna patientjournalen till
arkivredogorare

Hur gér ni pé er arbetsplats?

Nér du vill lamna en patientjournal for forsta gdngen ska
du kontakta din arkivredogorare for att stimma av hur

lamning av journaler fungerar pa just din arbetsplats.

OBS!

Patientjournaler tillhdrande

Ldmnar ni pd en utsedd plats? Skickar ni med

internposten i dubbelforslutet kuvert? individer med skyddade

personuppgifter ska alltid
overldmnas i person och

Ha tydlig information med om vem som har l&mnat :
ska vara tydligt markerade.

Jjournalen

Téank pa att det alltid tydligt ska framga vem som

lamnat/postat journalen for arkivering. Detta kan gdras med en postit-lapp pa journalen
dar ditt namn star tydligt. Detta sé arkivredogdraren enkelt kan hora av sig vid
foljdfragor.

En journal som inte ér rensad och i ordning enligt denna rutin kan av
arkivredogorare limnas tillbaka till patientansvarig.

Om en journal blir aktiv igen

Om en utskriven patient far ett nytt vardatagande inom samma stadsomrade ansvarar
patientansvarig att kontakta arkivredogoraren for pappersjournalen. Arkivredogdrare

plockar da fram journalen och Gverlamnar denne till patientansvarig som ldgger den bland

pagéende journaler. Om journalen har levererats till Centralarkivet ska enhetschef
kontakta forvaltningens arkivarier genom arkivarier(@aldrevardomsorg.goteborg.se. Be
om att fa bli kontaktad. Kom ihég att aldrig skriva patientens personuppgifter i mejlet.
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Bilaga: Sammanfattande
checklista

o\
O O
(o]

Plocka bort saker som skadar handlingar, t.ex. gem, post-it, tejp,
och handlingar som inte ska med i arkivet, som dubbletter eller
handlingar som ska arkiveras pd annat sétt

Se till att handlingarna &r datummarkta och har en logisk
ordning

Journalhandlingar tillhdrande olika professioner ska ligga
avgransade fran varandra.

Lagg arkivbestdndigt aktomslag runt handlingarna och skriv i
hogra horn; patients namn, personnummer, avslutsdatum och
vid behov om det finns skyddade personuppgifter

Sortera signeringslistor for stiende likemedel efter datum
och ldgg dem avgrinsade langst bak i patientjournalen

Overldmna journal till arkivredogérare enligt bestimd rutin
pa din arbetsplats

Stt en postitlapp pé journalen med namn pé dig som ldmnar
journalen vid foljdfragor

Innehaller journalen skyddade personuppgifter? Overlimna
denna i person till din arkivredogdrare!
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