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Beskrivning av arkivering av personakter och patientjournaler fér enskilda utférare som
har avtal med Vard- och omsorgsnamnden i Norrképings kommun. Detta med foljande

utgdngspunkt:

o Respektive utforare ager sina handlingar
¢ Handlingarna ar inte allménna handlingar

e Enskild utférare och dennes personal har tystnadsplikt

Lagomraden och foreskrifter for personakter och patientjournaler med

sekretessgrans emellan

Sol-akt

Socialtjanstlag (2001:453)

Forordning (2001:637) om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten

Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter
inom socialtjansten

SOSFS: 2014:5 Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad om dokumentation i verksamhet som
bedrivs med st6d av SoL, LVU, LVM och LSS
Socialstyrelsens handbok om dokumentation inom
socialtjansten

LSS-akt

Lag (1993:387) om stdd och service till vissa
funktionshindrade

Forordning (2001:637) om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten

Lag (2001:454) om behandling av personuppgifter
inom socialtjansten

SOSFS: 2014:5 Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rdd om dokumentation i verksamhet som
bedrivs med stéd av SoL, LVU, LVM och LSS
Socialstyrelsens handbok om dokumentation inom
socialtjansten

Patientjournal

Halso- och sjukvardslag (2017:39)
Patientdatalag (2008:355)
Patientssakerhetslag (2010:659)

HSLF-FS 2016:40 Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad om journalféring och behandling av
personuppgifter inom héalso- och sjukvarden
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Personakter enligt SoL och LSS

Handlingar som tillhdr personakter i enskild verksamhet med stdd av SoL 7 kap.3 a § 2
st. och LSS 23 b § 2 ska 6verlamnas till Vard- och omsorgsnamnden i Norrkdpings
kommun enligt avtal, d& denna namnd beslutade om insatsen.

Overlamnandet ska ske tva ar efter avslutad insats eller tva ar efter avtalsupphdérande.
Detta d& Inspektionen for vard och omsorg (IVO) kan ha anledning att gora tillsyn vilket
betyder att utféraren behover ha tillgang till dokumentation som forts i verksamheten. For
att tillgodose information vid verksamhetsévergang far man i sddana fall ta kopior av
handlingar och lamna till den nya privata utforaren efter samtycke fran vard- och
omsorgstagaren. Om den privata utférarens verksamhet laggs ner eller gar i konkurs kan
IVO besluta om att personakter i verksamheten tas omhand enligt bestammelserna 7
kap. 5 8§ SoL eller 23 d § LSS.

Patientjournaler

Privata vardgivare ansvarar for att verksamhetens patientjournaler tas om hand sa att
obehdriga inte kan ta del av patientuppgifterna enligt Socialstyrelsens foreskrifter 6 kap.
HSLF-FS 2016:40. Ansvaret géller i tio ar efter det att sista anteckning gjorts i journalen.

Vardgivare som upphor med verksamheten ska darmed:

e Forvara journalerna enligt de regler som galler i tio ar efter sista anteckning i
journalen.

e Under dessa tio &r prova patienters och narstdendes begéran om att fa ta del av
patientjournaler.

Har vardgivaren inte mojlighet att ta hand om de journaler som blir kvar nar
verksamheten upphor kan de handlingar som &r tillrackligt gamla forstéras. Vardgivaren
kan sedan ansoka hos Inspektionen for vard och omsorg (IVO) om att det resterande
journalarkivet blir omhéndertaget enligt bestémmelserna i 9 kap. 1 § patientdatalagen
(2008:355).

For att tillgodose information vid eventuell verksamhetsévergang vid byte av privat
utforare far man i sddana fall ta kopior av handlingar och lamna till den nya privata
utforaren efter samtycke fran vard och omsorgstagaren.

Rensning i personakter och patientjournaler

Norrk&pings kommuns Stadsarkiv eller Vard- och omsorgsnamnden kan inte foreskriva
gallringsbeslut for de enskilda utférarna, men kan val ge rad och vagledning. For att
identifiera sddant som omfattas av gallringsbeslut se informationshanteringsplan for
Vard- och omsorgsnamnden.

Senast nar en akt avslutas s& bor den rensas. Alla handlingar som &r av tillfallig
betydelse ska d& avlagsnas. Visst material (t.ex. gem och gummisnoddar) kan vara direkt
skadligt for pappret och ska darfor plockas bort. Rensning ar till stor del en friga om
beddmning och kan darfér normalt endast utféras av ansvarig handlaggare. Darfér ar det
ocksa viktigt att arbetet att rensa akten gors lopande, och bor omfatta:
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e Anteckningar och meddelanden av tillfallig betydelse
Utkast, kladdar och liknande dokument vilkas betydelse upphért i och med att
slutlig skrivelse, PM, tjansteskrivelse, utredning eller liknande har fardigstallts

e  Kopior och dupletter som inte behovs for att man latt ska kunna forsta arendet
e Trycksaker som inte har betydelse for arendet
e Gem och gummisnoddar

Gallring i personakt och patientjournal

Gallring av de handlingar som inte ska bevaras kan avstallas vid inaktualitet arsvis och
bor gallras fortlopande ske fortlopande ar for ar. Vilka handlingar som kan/ska gallras
anges i informationshanteringsplanen. Den arsbundna gallringen underlattas avsevart,
om handlingarna som avstalls i tydligt urskiljpara arsomgangar.

Detta t.ex. i &rsmappar i personakterna och patientjournalerna eller bakom arsflikar i
parmar per handlingsslag. Senast i samband med att personakterna inom ramen for SoL
och LSS eller forbereds for leverans till Stadsarkivet ska slutlig gallring géras enligt
informationshanteringsplanen.

Exempel pa handlingar som ska bevaras enligt SoL och LSS
e Personkort
e Verkstéllighetsjournal
e Genomférandeplan
e Levnadsberattelse

Exempel pa handlingar som ska bevaras inom halso- och sjukvarden
e Personkort
e Patientjournal
e Narkotikajournal
e Lakemedelslistor/dosrecept
e Ordinationer/underlag

o Ovriga bedomningsunderlag relaterade till halso- och sjukvard, t.ex. Mini
nutritional assessment funktionstester, riskbedémning Senior Alert

Fullstandig lista 6ver handlingar som bor bevaras redovisas i Vard- och
omsorgsnamndens informationshanteringsplan och aterfinns pa Norrkoping kommuns
externa webbplats. Dar framgar det vad som ocksa kan gallras efter en viss tid.
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Utskrift av personakter och patientjournaler

Information ges av Vard- och omsorgsnamndens Systemforvaltning pa vard- och
omsorgskontoret for hur journalerna skrivs ut, sdsom verkstallighetsjournal och
patientjournal. Systemférvaltning nds pa nummer 011-15 25 55.

Leverans av personakter enligt SoL och LSS

Infor leverans av handlingar ska alla digitala dokument dras ut pa papper. Varje akt laggs
i separata aktomslag per individ. Personakterna kan bestd av maximalt tv& delar; SoL
och LSS. Personnummer och namn skrivs under varandra i det vanstra hornet pa
aktomslaget samt en markering om det ror SoL och LSS. Observera att det ar nar
arendet ar avslutat som ska anges och inte nér den enskilde har avlidit.
Rekommendationen &r att patientjournaler dven sorteras pa detta vis for att halla ordning
aven om dessa inte ska lamnas oOver till Vard- och omsorgsnamnden.

Detta betyder att nar dokumentationen val sammanfors i Stadsarkivet s& kan det for varje
omsorgstagare bestd av maximalt tva delar (SoL och LSS). Varje del ska hallas atskild ett
eget aktomslag, vilka sedan placeras i ett gemensamt yttre aktomslag.

Utforarens arkivansvar

Den enskilda verksamheten ar ansvarig for sina handlingar, och bor ha en utsedd
funktion som genomfoér foljande arbetsuppagifter for att fullgéra ansvarsskyldighet:

¢ Haen god ordning och éversyn av personakter eller patientjournaler som
arkiveras pa enheten

e Se till att arkivering och leverans till mellanarkivet sker for personakter enligt SoL
och LSS

e Arsvis gallra bort dokument som stalls av arsvis (Se
informationshanteringsplanen)

e Sammanstalla handlingar och omsluta varje enskilt arende med ett A3 ark och
notera namn, personnummer och lagrum for insats

e lordningstalla akter och féra upp leveransbevis infor leverans till vard- och
omsorgskontorets mellanarkiv

e Fodrpacka innan leverans

e Kontakta Vard- och omsorgskontorets arkivassistent eller
Informationssamordnare via Norrkopings kommuns véaxel 011-15 00 00 for att
bestélla tid for leverans till mellanarkiv

Mellanarkivet har bestksadress Vard- och omsorgskontoret, Lindévagen 5 A, Norrkoping.

Observera att leverans till Vard- och omsorgsnamndens mellanarkiv maste ske
personligen. Ett leveransbevis ska aven folja leveransen som Vard- och
omsorgsnamnden ska forse den privata utféraren med. Har dar det ska anges vilka akter
som levererats.
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