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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller nej.

* Forvaring/system: Avser den plats dir handlingen f6rvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i férvaltningens/enhetens
nirarkiv eller hos utsedd befattning. System dr det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt ar knuten till och kan vara en forvaringsplats.
Forvaras handlingar i e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

* Format: Det format eller medium som handlingen upprittas i.

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras for all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska fo6rflyta innan
handlingarna far gallras, den sé kallad gallringsfristen. Dvs ér gallringsfristen 10 ar sa behaller man informationen till januari 11 éar efter upprittandet av
informationen.

* Sekretess: Ange om sekretess férekommer och enligt vilken lagstiftning,

¢ Till Centralarkivet: Centralarkivet 4r kommunens slutarkiv dir handlingar férvaras. Kolumnen “Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist da
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

* Anmirkning: Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, samt sarskild information kring GDPR. Nar gallringsfristen
vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehélla en definition av nir inaktualitet intrader. Hir kan man dven ldgga till information som inte omfattas i
6vriga kolumner.

¢ Informationsklassning: Hir klassas informationen utifran virdena 1—4, Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillganglighet (T) och Sparbarhet (S).
For vigledning se matris for informationsklassning.
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Informationshanteringsplan Kommunal hilso- och sjukvard

For patientjournal giller digital huvudakt enligt beslut i socialnimnden 2024-03-20 §37. Det innebir att nyupprittade patientjournaler huvudsakligen
ska vara digitala. Inkomna och upprittade pappershandlingar som ska bevaras ersittningskannas. Det dr den digitala kopian av pappershandlingen som
bevaras. Gallringsfrist f6r pappershandlingen framgar i anmarkning for respektive handlingstyp.

Pappershandlingar som upprittats eller inkommit 1 drenden, ataganden och uppdrag fére denna plans beslutade giltighetsdatum bevaras som tidigare i

pappersformat.

IT-system, egna:

Viva Verksamhetssystem
Exorlive Triningsprogram
Alfa eCare Welfare Digital signering av HSL

IT-system och e-tjanster, externa:

Virdapoteket Bestillning av likemedel

Unit4 Bestillning av icke patientbundna likemedel

Pascal Likemedelsordinationer

Hjingis System f6r personligt forskrivna medicintekniska hjilpmedel

Cosmic Link

Samordnad vard- och omsorgsplanering

NPO

Nationell patientoversikt

Mitt vaccin

Uppgifter och registrering av vaccinationer

Remisser och svar (ROS)

Provtagning

Cosmic

Tillgang till information frian regionens journalsystem
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Senior Alert; SveDem,; Palliativa registret, BPSD, Rikssar

Kvalitetsregister

OneMed Bestillning av sjukvardsmaterial
OneMed Guide Forskrivarstod vid bestillning av inkontinenshjilpmedel
Katalogtjanst HSA regionen Behorighetshantering
Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Halso- och Viva Digitalt | Bevaras Offentlig HSV-journalen ska innehalla 3 3 3 3
sjukvardsjournal (HSV- HSV-journal Papper hets- och uppgifter som behdvs for en god
journal) sekretess och sdker vard av patienten.
lag 25 Ansvariga for HSV-journalen ar
kap 1§ legitimerade yrkeskategorier:
Sjukskoterska (SSK);
Arbetsterapeut (AT);
Fysioterapeut (FT)
Bevaras for forsknings behov.
Enstaka handlingar kan gallras.
Journal Nej Viva Digitalt | Bevaras 0OSL 25 5ar Galler aven gemensam 3 3 3 3
kap 1§ dokumentation med LAH/ALMA i
pappersformat.
,&tgérder Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Exempelvis dokumentation frdn | 3 3 3 3
kap 1§ riskbedémning Senior alert.
Planer Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Exempelvis omvardnadsplan, 3 3 3 3
kap 1§ rehabplan, sarvardsplan, SIP
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmaérkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Uppmarksamhetsinfo Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar 3 3 3 3
kap 1§
Status Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Exempelvis KAD-status, 3 3 3 3
kap 18 rehabstatus ADL-bed&mning,
omvardnadsstatus.
Kommunicerat Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Sékerhetsblad, utskrivet 3 3 3 3
kap 1§ exemplar som sitter i
patientparm gallras vid
inaktualitet.
Beddmningar Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Funktionsbedémningar 3 3 3 3
kap 1§
Provtagning Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Exempelvis puls-, temp- och 3 3 3 3
kap 1§ blodtryckslistor, lista b-glukos,
vikt.
Listor av kortvarig betydelse eller
rutinmaéssig karaktar gallras 5 ar.
Exempel dryckeslistor,
vandscheman.
Hjalpmedel Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar 3 3 3 3
kap 1§
Fotografier Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Anvands for att dokumentera 3 3 3 3
Mobilkamera kap 18 sar.

Informationshanteringsplan Kommunal halso- och sjukvard, socialnamnden

Sida 5(14)




Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Gallras fran mobilkamera nér
bifogats till Viva.
Insatser Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar 3 3 3 3
kap 1§
Dokument Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Exempelvis 3 3 3 3
kap 1§ brytpunktsbeddémning, intyg,
réntgensvar, bostadsanpassning,
minnesutredningar,
traningsprogram, remisser.
Aven blodrekvisition och uppgift
om transfusion.
Journalkopior, ordinationer
inkomna fran annan vardgivare
an region dstergdtland
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning
Uppdrag Nej Viva Digitalt | Bevaras 0SL 25 5ar 3 3 3 3
kap 1§
Tidsbokningar och Nej Viva Digitalt | Vid OSL 25 Nej For att planera bestk hos 3 3 3 3
avbokningar inaktualitet | kap 1§ patienter.

| tidsbokningen sker
dverrapportering mellan kollegor,
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmaérkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
t ex frén nattpersonal till
dagpersonal.
Beddmningar och atgédrder | Nej Kvalitetsregist | Digitalt | Se OSL 25 5ar Pappersblanketter gallras nar 3 3 3 3
till kvalitetsregister er Digitalt | kommentar | kap 1§ uppgifter forts in i respektive
Viva Papper kvalitetsregister och Viva.
HSV-journal Samtycke till medverkan ska
noteras.
Palliativa registret dokumenteras
inte i Viva - aktiveras efter
vardtagaren avlidit.
Férbrukningsjournal Nej Welfare Digitalt | 10 ar OSL 25 Nej Forbrukningsjournaler som ej 3 3 3 3
narkotiska lakemedel HSV-journal Papper kap 1§ finns i Welfare sparas pa papper.
Hjédlpmedelsforskrivning Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Ordination av 3 3 3 3
Hjingis kap 1§ medicintekniskprodukt
dokumenteras i patientens
journal
Orosanmalan till Nej E-tjanst Digitalt | Se OSL 25 Nej Anmalan gérs i e-tjanst. 3 3 3 3
socialtjanst kommentar | kap 1§
Att anmalan gjorts dokumenteras
i journalanteckning i patientens
journal.
Samordnad vard- och Nej Cosmic Link Digitalt | Se OSL 25 5ar Kommunikation med regionen 3 3 3 3
omsorgsplanering Viva kommentar | kap 1§ sker digitalt via Link.

N&r en person blir inskriven som
patient hos hemsjukvarden
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
dokumenteras nddvandiga
uppgifter fran den samordnade
planeringeni Viva.
Lakemedelslistor, Nej Cosmic Digitalt | Se OSL 25 Nej Bevaras i Cosmic respektive 3 3 3 3
ordinationer, DOS-recept Pascal kommentar | kap 1§ Pascal.
HSV-journal Papper
Papperskopior som skrivs ut fran
Pascal och regionens system
gallras vid inaktualitet.
Handlingar om uttag recept,
information om lakemedel gallras
vid inaktualitet.
Signeringslistor [akemedel | Nej Welfare Digitalt | 10 ar OSL 25 Nej Externa utfdrare anvander 3 3 3 3
HSV-journal Papper kap 1§ signeringslistor i papper
Signeringslistor, 6vrigt Nej Welfare Digitalt | 10 ar OSL 25 Nej Exempelvis rehabtraning 3 3 3 3
HSV-journal Papper kap 1§ ordinerad av FT/AT, sondmatning
Externa utforare anvander
signeringslistor i papper
Tandvard, handlingar Nej Viva Digitalt | Bevaras 0SL 25 5ar Exempelvis kopia pa Intyg om 3 3 3 3
angaende kap 1§ ratt till uppsdkande och

nddvandig tandvard enligt
tandvardslagen 8 a §.
Munvardskort. Halsodeklaration.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmaérkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Utlamnande av Se Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar/vid Noteras genom 3 3 3 3
journalhandlingar kommentar | Ciceron kap 1§ behov journalanteckning nar det finns
ett 6ppet atagande.
Vid avslutat dtagande ska
begaran och svar diariefdras.
Vaccinationer, uppgifter om Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Vaccinationer utfors pd uppdrag | 3 3 3 3
MittVaccin kap 1§ av regionen.
Vaccination noteras genom
journalanteckning.
Meddelanden via digital Nej Viva Digitalt | Se OSL 25 5ar Bifogade handlingar, exempelvis | 3 3 3 3
rérpost Funktionsbrevl kommentar | kap 1§ vardbegaran, hanteras enligt vad
ada som anges for respektive
handlingstyp.
Rorpost hanteras enligt beslutad
rutin.
Kommunikation av Nej Viva Digitalt | Bevaras OSL 25 5ar Kommunikation av betydelse 3 3 3 3
betydelse kap 1§ med exempelvis patient eller

anhorig. Kan vara E-post eller
meddelanden via SMS eller andra
meddelanden i text, bild, film,

Informationshanteringsplan Kommunal halso- och sjukvard, socialnamnden

Sida 9(14)




Handlingstyp

Registrering
/
Diarieforing

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkiv
et

Anmaérkning

Informationsklassning
K R T S

ljud, réstbrevlada, telefonsvarare
eller motsvarande.

Gallras i sitt ursprungliga format
efter att innehallet bifogats akten
som bilaga, genom skanning eller
tjansteanteckning med
beskrivning av innehallet. For
information om godkanda format
m.m se avsnittet om
meddelanden i text, bild, film eller
ljud i socialforvaltningens Rutiner
for arkiv- och
informationshantering.

Handlingar rérande
tillfalliga 1an av hjalpmedel.

Nej

Parm pa
enheten

Papper

3 &r efter
tillbakaldm
nande

OSL 25
kap 1§

Nej

Avser exempelvis
laneférbindelser och kvitteringar
vid aterlamnande av lanade
hjdlpmedel.

Ovriga handlingar

Signaturfértydligandelistor

Nej

Parm

Papper

Bevaras

OSL 25
kap 1§

Vid behov

Smittsparning
(smittsparningsjournal),
dokumentation

Ja

Viva
Ciceron

Digitalt

Bevaras

OSL 25
kap 1§

5 &r/Vid
behov

Kopia till smittskyddsenheten pa
regionen

Om det ror patient aven
anteckning i viva.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Delegeringar Nej Welfare Digitalt | 10 ar efter OSL 25 Nej Delegeringar egenregii Welfare. | 3 3 3 3
Parm Papper | giltighetsti | kap 1§ Delegeringar externa utfbrare
den gétt ut papper.
Delegeringsprov Nej Parm Papper | 3méanader | OSL25 Nej 3 3 3 3
kap 1§
Utbildningsmaterial, Nej Se informationshanteringsplan
inklusive presentation for personalhandlingar
Anmalningar enligt Lex Ja Ciceron Digitalt | Bevaras OSL 25 Vid behov Anmalan och Lex Maria arende 3 3 2 3
Maria kap 1§ ingar i socialndmndens
diarieférda handlingar.
Dokumenteras i vardtagarens
HSV-journal genom
journalanteckningar, dar
diarienummer ska framga.
HSL-Avvikelser Nej Viva Digitalt | Se OSL 25 Nej Avvikelserapporter och 3 3 2 3
P&rm hos Papper | kommentar | kap 1§ uppfdljningar inom egenregi sker
MAS/MAR i Viva.

Avvikelsehantering géllande
externa utforare enligt LOV sker

pa papper.

Avvikelser som inte leder till
handelseanalys gallras efter 3 ar.
Upprattas en handelseanalys
gallras &rendet efter 10 ar.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Avvikelsen, dven atgarder och
uppfdljning, dokumenteras i
vardtagarens HSV-journal genom
journalanteckningar
Sammanstéllning avvikelser | Ja Ciceron Digitalt | Bevaras Nej Vid behov Redovisas som tertialrapporter 1 3 1 3
ochi
patientsakerhetsberattelsen.
Enhetsspecifika Nej L-katalog Digitalt | Vid Nej Nej Under standig revidering. Gallras | 1 3 2 2
checklistor, manualer och inaktualitet nar ny upprattas.
lathundar
Lansgemensamma rutiner | Ja Ciceron Digitalt | Bevaras Nej Vid behov Beslutas av regionen. Publiceras | 1 3 2 3
kopplade till halso- och som rutin pa intranétet.
sjukvard
Forteckningen ska finnas i
anslutning till IAkemedelsskapet.
Férradsadministration av Nej Parm pa Papper | 10ar 0OSL 25 Nej 3 3 3 3
narkotiska enheten kap 1§
Lakemedel
Medicintekniska produkter, | Nej P&arm pa Papper | Vid OSL 25 Nej Av produkter som anvands av 1 3 2 3
kvalitetskontroller enheten inaktualitet | kap 1§ sjukskoterska och rehab
Register 6ver Nej Sodexo Digitalt | Vid Nej Nej Forteckning for registrering av 1 3 2 3
medicintekniska produkter P&arm pa Papper | inaktualitet uppgifter om
enheten medicinskteknisk utrustning,

bendmning,
placering, atgarder etc
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Egenkontroller Nej P&arm pa Papper | 2 a&r Nej Nej Exempelvis temperatur kylskdp, |1 3 2 3
enheten lakemedelsrum
Loggkontroll enligt PDL Nej Viva Digitalt | 10 &r OSL 25 Nej 3 3 3 3
kap 1§
Uppféljningar av Ja Hypergene Digitalt | Bevaras OSL 25 Vid behov Exempel lakemedelsgranskning, | 3 3 2 2
verksamhet L:katalog kap 1§ vantetid minnesutredning, valda
Ciceron vardparametrar.
Sammanstallning ska
diarieforas.
Underlag gallras nar
sammanstallning gjorts.
Tillsyn, intern Ja Ciceron Digitalt | Bevaras OSL 25 Vid behov 3 3 2 3
kap 1§
Yttrande och svar pa Ja Ciceron Digitalt | Bevaras OSL 25 Vid behov Exempelvis fran IVO 3 3 2 3
externa inspektioner och kap 1§
tillsyner
Korrespondens av vikt Ja Ciceron Digitalt | Bevaras OSL 25 Vid behov | Som inte &r patientrelaterad. 3 3 2 3
rérande halso- och kap 1§
sjukvard
Personalplanering Nej L-katalog Digitalt | Vid Nej Nej Planering for placering av 3 3 2 3
Timecare inaktualitet personal.

Arbetsscheman hanteras enligt
kommungemensamma rutiner.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring/ Format | Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
/ System gallras Centralarkiv K R T S
Diarieforing et
Behdrighetshantering Nej HSA Digitalt | Se OSL 25 Nej Chef bestaller behdrigheter. 3 3 3 3
Administration kommentar | kap 1§ Behorigheterna hanteras sedan i
av kommunala respektive system.
behorigheter
Apotekens blanketter och Lamnas eller skickas till apotek. 3 3 2 3
fullmakt for behdrigheter Ingen kopia behalls.
och bestallning
Traningsschema Nej Tidbokaren Digitalt | Vid Nej Nej 1 2 2 2
inaktualitet
Bokningar till traningspass | Nej Tidbokaren Digitalt | Vid OSL 25 Nej 2 2 2 2
inaktualitet | kap 1§
Lakaravtal Ja Ciceron Digitalt | Bevaras Nej Vid behov 1 3 2 2
Diarieordning Papper
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