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ARKIVERING OCH BEVARANDE AV VARDGIVARENS

VERKSAMHETSOVERGRIPANDE DOKUMENT
Bilaga till riktlinje 2 — Journalféring och hantering av patientuppgifter

Inledning
| vardgivarens

verksamhet finns verksamhetsoévergripande dokument som &r allmanna handlingar och som

ska arkiveras, gallras och bevaras. | tabellen nedan finns exempel pa dokument for arkivering och bevarande
utifrdn Danderyd kommuns dokumenthanteringsplan samt Gallringsrad nr 6 Riksarkivet & SKL Bevara eller

gallra nr 6 | SKR.

Kvalitets- och ledningssystem samt patientsdkerhet

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Kommentar

Lokala rutiner som ingar i
kvalitets- och ledningssystem.

Gallras efter 3 ar

Gallras 3 ar efter att rutinen har slutat att galla, dvs
pa det 4:e aret. Avser verksamhetens samtliga
lokala rutiner inom HS.

Patientsékerhetsberéattelse Bevaras

Egenkontroller, Bevaras Avser verksamhetens interna protokollférda

interna granskningar av granskningar av kvalitetsledningssystemet ex.

kvalitetsledningssystemet egenkontroll av processer och rutiner, protokoll
fran kvalitetsrad etc.

Externa granskningar av Bevaras Granskning utférd av exempelvis kommunen, VO,

verksamhetens kvalitet Vardhygien (hygienrond) Apoteket
(lakemedelsgranskning) etc. Rapport med
sammanfattning, resultat etc bevaras.

Riskanalyser pé Bevaras Exempelvis vid vérmebdlja, pandemiplan etc

verksamhetsniva

Handlingsplaner, rapporter, sammanfattning etc
bevaras.

Sammanstallning av klagomal
och synpunkter

Gallras efter 3 ar

Enskilda rapporterade klagomal och synpunkter
bevaras i patientjournal om de granskats i en
héndelse- eller riskanalys.

Sammanstélining av avvikelser

Gallras efter 3 &r

Enskilda rapporterade avvikelser bevaras i
patientjournal om de granskats i en handelse- eller
riskanalys.

Samverkansdverenskommelser

Gallras efter 3 &r

Gallras 3 r efter avslutad samverkan med andra
vardgivare, underleverantor etc gallande halso-och
sjukvard. Inkluderar dven protokoll for uppféljande
samverkansmoten. Exempelvis l&karorganisation,
beredskapssjukskoterskor mm

Lakemedelshantering och delegering

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Kommentar

Rapporter fran
kvalitetsgranskning av
lakemedelshantering

Bevaras

Sammanfattning, sammanstallning, resultat fran
lakemedelsgranskningar bevaras. Checklistor (ex
atgarder) gallras efter 2 &r om sammanfattning etc gjorts
som bevaras, annars ska checklistorna bevaras.
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Signaturfortydligandelista
personal

Gallras efter 10 ar

Lista for ordinationer enligt
generella direktiv

Gallras efter 3 ar

Rekvisitioner till apotek

Gallras efter 3 ar

Avser rekvisitioner dver lakemedel (inkl. narkotiska
preparat) eller teknisk sprit till lakemedelsforrad.

Forbrukningsjournal dver
narkotika

Gallras efter 3 ar

Avser enbart forradsadministration av lakemedel
(individuell forbrukningsjournal ingdr i patientjournal

Forteckning over
utlamnade passerkort och/
eller nycklar till
lakemedelsforrad.

Gallras efter 3 ar

Dvs. 3 ar efter senast aktuella datum.

Delegeringsbeslut,
individuella

Gallras efter 3 ar

Dvs 3 &r efter att beslutet slutat att galla. Avser dven
beslut om andring i delegering samt aterkallande av
delegeringsbeslut.

Forteckning dver
verksamhetens
delegeringsbeslut

Gallras efter 3 ar

Dvs. 3 ar efter senast aktuella datum.

Medicintekniska produkter

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Kommentar

Register dver
medicintekniska produkter

Bevaras

Inventarium for registrering av uppgifter om
medicinteknisk utrustning, bendmning, placering,
atgarder Gver tid, m.m.

Besiktningsprotokoll
produkt

Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar efter att produkten tagits ur bruk

Kvalitetskontroll produkt

Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar efter att produkten tagits ur bruk.
Avser underlag, protokoll, utvarderingar, atgarder etc,
kontroll utford externt av sérskild medicinteknisk
personal samt internt av verksamheten.

Service och underhéll
produkt

Gallras efter 3 ar

Forutsatt att sammanfattning gjorts som framgar pa
registerlista, annars ska dokumenten bevaras
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