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Bakgrund

Omvardnadsjournaler avstills nar omvardnaden om patienten upphor, alltsa nar
vardtagaren avlidit, skrivits ut eller flyttat fran kommunen. Journalerna ska da forberedas
for leverans till Nararkivet dar de ska forvaras i tio ar innan de gallras eller levereras till
Slutarkivet. Ar patienten fodd dag 5, 15 eller 25 i manaden skall journalen bevaras i
kommunens slutarkiv i forskningssyfte.

Syfte
Sakerstilla fungerande arkivvard av HSL-journaler samt andra handlingar som infaller under
arkivlagen.

Ansvarsfordelning

® Patientansvarig sjukskoterska ansvarar for utskrift av fullstandig HSL-journal.
Sjukskoterskan ansvarar ocksa for rensning och sortering av sina ovriga dokument
rorande patienten och lamnar allt enligt beskrivningen Sorterande av slutlig
journal nedan tillsammans med HSL-journalen till verksamhetsresurs pa HoS-
enheten.

e Ansvarig arbetsterapeut rensar och sorterar sina dokument och lamnar dem sedan
till verksamhetsresurs.

e Ansvarig fysioterapeut/sjukgymnast rensar och sorterar sina dokument och lamnar
dem sedan till verksamhetsresurs.

® Verksamhetsresurs ansvarar for sortering avinkommande dokument och att de
sedan sammanfors. Verksamhetsresurs ansvarar ocksa for att hela journalen ar
sorterad och ser ut enligt rutin nedan samt att det sitter aktomslag runt som ar
markt enligt nedan. Journalen lamnas sedan fardig till MAS, Medicinskt Ansvarig
Sjukskoterska.

® Ansvarig administrator for Nararkivet ansvarar for upphamtning av journaler hos
MAS och att journalen arkiveras efter de radande bestimmelser som
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) i Hjo kommun tagit fram utifran arkivlagen.
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Genomforande

Utskrift av HSL-journal i LifeCare

Detta avsnitt ar under revidering for att utreda vad som behover skrivas ut och nar. | nulaget gors
inga utskrifter ifran LifeCare.

Rensning

Nar akterna lamnas till MAS ska de vara rensade av berérd HoS-personal.

Det skall inte finnas nagra plastfickor, gem, hiftklamrar
och post-it lappar om dessa inte dr diarieforda.
Anledningen ar att ge handlingar forutsittningar att besta i gott
skick sa linge som mojligt.

Sortering

Slutlig journal sorteras enligt foljande:

o Komeplett ifyllt forsattsblad till journalforing
e  Utskriven HSL-journal fran Magna Cura

e Signeringslistor

o Signaturlista

¢ Ordinationshandling/lakemedelslista Dos

e Dokument fran annan huvudman

e Laboratoriejournaler

Patientjournalhandling: Ska innehalla uppgifter som behovs for en god och siker vard av
patienten. Som journalhandlingar riknas I6pande texter, laboratorieuppgifter, remissvar, utlatande
och andra handlingar med information om patientens vard och behandling. Dessa kan ha skapats av
vardinrittning eller inkommit via post, e-post, fax m.m.

| Hjo kommun inférdes for flera ar sedan signering av utforda kalenderinsatser. Detta har gjort
att signeringslistor med insatser som signerats i kalender inte gar att skriva ut pa person.
Ledningsgruppen for Vard och Omsorgsenheten ar val medvetna om problemet och
forbattringsatgirder planeras.

Aktomslag

Alla handlingar ska laggas i ett (syrafritt) aktomslag och det ska markas med personnummer, namn,
anledning till avslut (avliden, utflytt eller utskriven), artal och HSL. Detta skrivs lingst upp i hogra
kanten, se bild.

Omslagspapperet bestills fran Lyreco.
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Om bunten
blir for tjock
gar det bra att
dra
gummiband
runt som stod.



