Arkivering och gallring av kunds

dokumentation

Nacka seniorcenter

Syfte
Genom rutinen sikerstiller att kundens dokumentation enligt SoL. och HSL f&rvaras
pa ett tryggt och sikert sitt, arkiveras och gallras enligt gillande lagstiftning.

Ansvar

Affarsomradeschef har det yttersta ansvaret fOr att gallring & arkivering genomfors
och hanteras pa ett sikert sitt (bade digitalt och analogt). Affarsomradeschef
delegerar till verksamhetschef att utse ansvarig medarbetare som utfor gallring och
arkivering pa respektive verksamhet.

Verksamhetschef ansvarar for gallring och arkivering i respektive verksamhet och
utser medarbetare som ansvarar for gallring och arkivering. Verksamhetschef
ansvarar for att utsedd medarbetare har kinnedom om rutiner och instruktioner och
hur de tillimpas i verksamheten.

Medarbetare med utsett ansvar for gallring och arkivering ansvar for att folja
rutinen och instruktionerna.

Utforande

Varje verksamhet ansvarar for att bade analoga och digitala journalhandlingar
forvaras pa ett tryggt och sikert sitt och att de ar litta att hitta vid behov. Detta
giller oavsett informationsbirare (dvs om de finns i pappersform eller elektronisk
form) och oavsett lagrum (SoL eller HSL).

Journalerna ska skyddas mot forstorelse, skada och mot att obehériga kan ta del av
dem.

Journaler i pappersform férvaras i ett mellanarkiv pa varje verksamhet. Forvaringen
sker i vintan pa antingen gallring eller leverans till/bevarande i Nacka kommunarkiv.

Gallring och arkivering av analoga (papper) och digitala journaler

Pappersjournaler f6r SoL. och HSL hanteras enligt foljande:
Nir vardperioden avslutas antingen pa grund av flytt till annat boende eller nir
patient avlidit ska journalen rensas pa ovidkommande innehall.

e Ansvar for rensning av SOL journal dr verksamhetschef.

e Ansvar for rensning av HSL journalen dr verksamhetschef som delegerar till
legitimerad personal.
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SOL dokumentation

SOL-journaler i pappersform sparas i verksamheten i 5 ar (mellanarkiv) efter att sista
anteckningen ér gjord.

Efter 5 ar ska pappersjournalen for personer fédda den 5, 15, 25 varje manad bevaras
med hansyn till forskningens behov.

Resterande pappersjournaler ska gallras (forstoras).

HSI. dokumentation

HSI-journaler i pappersform sparas hos verksamheten 1 10 dr (mellanarkiv) efter att
sista anteckningen idr gjord.

Efter 10 ar ska pappersjournalen for personer fédda den 5, 15, 25 varje manad
bevaras med hinsyn till forskningens behov.

Resterande pappersjournaler ska gallras (forstoras).

Digitala journalhandlingar f6r SoL hanteras enligt f6ljande:

Digital journal f6r SoLL sparas digitalt i 5 ar efter att sista anteckningen gjorts i det
digitala systemet.

Direfter ska journaler f6r personer f6dda den 5, 15, 25 varje manad bevaras med
hinsyn till forskningens behov. Resterande journaler ska gallras (forstoras).

Efter 5 ar (SoL) sé ska gallring och arkivering genomféras:

- De journaler f6r personer fédda den 5, 15, 25 varje manad och som ska bevaras
dras ut 1 pappersform fran det digitala systemet. Pappersakten fran digitalt system
liggs thop med pappersakt fran SOL dokumentation och skickas till kommunarkivet
for bevarande.

- Diirefter gallras de berorda akterna i det digitala systemet.

Digitala journalhandlingar f6r HSL hanteras enligt f6ljande:

Digital journal f6r HSL sparas digitalt i 10 ar efter att sista anteckningen gjorts i det
digitala systemet.

Diirefter ska journaler f6r personer fédda den 5, 15, 25 varje manad bevars med
hinsyn till forskningens behov. Resterande journaler ska gallras (forstoras).

Efter 10 ar (HSL) sa ska gallring och arkivering genomfoéras:

- De journaler f6r personer fédda den 5, 15, 25 varje manad och som ska bevaras
dras ut i pappersform fran det digitala systemet. Pappersakten fran digitalt system
liggs thop med pappersakt frain HSL. dokumentation och skickas till kommunarkivet
for bevarande.

- Diirefter gallras de berorda akterna i det digitala systemet.

Hantering av gallring och arkivering av information fran tidigare
journalsystem ProCapita
Rutiner f6r gallring och arkivering av digital och analog information

(journalhandlingar) fran tidigare verksamhetsstédsystem (ProCapita) som nu lagras i
mellanarkivet (NEMA) hanteras efter separat gallringsbeslut.
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