Bilaga 1 till rutin Arkivering- lokalt komplement for SAVGR SkaS

Arkiveringstider och foérvaring
Version 6.0 Faststalld av Hedvig Fellbrant 2026-04-14.

Typ av dokument

Forvaring

Arkiveringstid

Kommentar

Ansvarsbeskrivning, anstalld pa SAVGR Ska$S

SAVGR SkaS: Aktuell i avsedd parm hos EC. Ej
aktuell skannas in och upprattas i SOFIA
mellanarkiv* av EC**,

10 ar

Lokalt arbetssatt.

Bilaga 1 rutin Pallbox -ldkemedel for palliativa | Sparas ner och upprattas** pa 5ar Komplett innebar ifylld bestallt (bada
teamet Bestéllningslista Pallbox Ska$S SharePoint/SOFIA, se lokal rutin Pallbox- kolumnerna) samt mottaget.
ldkemedel fér palliativa teamet Handlingstyp i IHP Inkép av Idkemedel,
narkotika, samt slutenvadrdsdos,
dokumentation om
Bilaga 3 rutin Pallbox -ldkemedel for palliativa | Sparas ner och upprattas** pa 43ar Handlingstyp i IHP Ansvarsbeskrivning,
teamet: Medicinskt ansvarig sjukskoterska SharePoint/SOFIA, se lokal rutin Pallbox- ldkemedelshantering
(MAS) samt av MAS utsedda behoriga ldkemedel fér palliativa teamet.
bestéllare till pallbox Ej gdllande blankett: Lagg till gallringsdatum i
namnet pa filen.
Checklista arbetsuppgifter vatskelager-skotsel | Skovde: i parm Checklista for arbetsuppgifter 2ar Lokalt arbetssatt. Arkiveringstid rengoring
Skovde/Lidkoping (Bilaga 1 & 2 Vardnara vdtskelager och VNL. Lidkoping: i parm pa enligt regional instruktion QSA311 Skotsel VNL.
vatskelager (vatskelager) — skotsel och kontoret
sortiment)
Checklista vatskelager-skotsel, arbetsuppgifter | Skovde: i parm Checklista for arbetsuppgifter 2ar Lokalt arbetssatt. Arkiveringstid rengoring

som utfors med |ag frekvens (Bilaga 5 Vardnara
vatskelager (vatskelager) — skotsel och
sortiment))

vdtskelager och VNL. Lidkoping: i parm pa
kontoret

enligt regional instruktion QSA311 Skotsel VNL.
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Bilaga 1 till rutin Arkivering- lokalt komplement for SAVGR SkaS

Arkiveringstider och foérvaring
Version 6.0 Faststalld av Hedvig Fellbrant 2026-04-14.

Typ av dokument

Forvaring

Arkiveringstid

Kommentar

Checklista arbetsuppgifter VNL -skotsel
Skovde/Lidkoping (Bilaga 1a och 1b Vardnara
lakemedelslager (VNL) - skotsel)

Skovde: i parm Checklista fér arbetsuppgifter
vdtskelager och VNL. Lidkoping: i parm pa
kontoret

2ar

Lokalt arbetssatt. Arkiveringstid rengdring
enligt regional instruktion QSA311 Skétsel VNL.

Checklista VNL-skotsel, arbetsuppgifter som Skovde: i parm Checklista fér arbetsuppgifter 2ar Lokalt arbetssatt. Arkiveringstid rengoring
utfors med Iag frekvens (Bilaga 2 Vardnara vdtskelager och VNL. Lidkoping: i parm pa enligt regional instruktion QSA311 Skotsel VNL.
lakemedelslager (VNL) - skotsel) kontoret

Dokumentationsblankett stad varucell Psykiatri | | parm Protokoll temperatur VNL/vitskelager 5ar Lokalt arbetssatt.

SkaS Skovde Protokoll Stdd VNL/Varucell Skovde

Dokumentationsblankett stad VNL SkaS Skovde | | parm Protokoll temperatur VNL/vitskelager 1ar Lokalt arbetssatt.

Protokoll Stédd VNL/Varucell Skovde

Foljesedlar narkotika VNL

| parm per VNL pa respektive sjukhustomt.

Tills inventering
ar genomford

Lokalt arbetssatt, inventering genomfors
manadsvis pa SAVGR SkasS.

Indragningsmeddelanden (dar aktuellt | avsedd parm Lidkoping respektive Lidképing. Se |1 ar/5 ar Lokal arbetssatt.
ldkemedel levererats till SkaS) lokal rutin Indragning av Idkemedel — végledning

Kopia av originalrekvisitionen vid reservrutin P3 samma stalle som plocklistor vatskevagn 2 manader Lokalt arbetssatt.
for vatskevagn

Kvittenslista skickningar (SAVGR Ska$ | parm Leveranskvittenser 2 manader Lokalt arbetssatt.

exemplar)
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Bilaga 1 till rutin Arkivering- lokalt komplement for SAVGR SkaS

Arkiveringstider och foérvaring
Version 6.0 Faststalld av Hedvig Fellbrant 2026-04-14.

Typ av dokument

Forvaring

Arkiveringstid

Kommentar

Narkotika inventering VNL, checklista/lathund

Innevarande ar:
SharePoint/SOFIA/Sjukvardsapotek SkaS
Processer/VNL.

Efter arskifte: Lagg till gallringsdatum i namnet
pa filen och uppréatta foregdende ars
checklista/lathund i SOFIA mellanarkiv.

5ar

Lokalt arbetssatt. Handlingstyp i IHP Lathund .

Narkotika inventering VNL, | arkivbox i arkivrum 15 ar Lokalt arbetssatt. Arkiveringstid enligt QSA313

inventeringsunderlag, utredningar avvikelser Hantering av narkotikaklassade likemedel i
VNL.

Plocklistor vatskevagn Pa uppmarkt plats i vatskelager 2 manader Lokalt arbetssatt.

Protokoll temperatur och eventuell | parm Protokoll temperatur VNL/vitskelager 5ar Lokalt arbetssatt.

atgardsdokumentation (varucell
Psykiatrihus/roda vagnen kontor Skévde)

Protokoll Stdd VNL/Varucell Skévde i Skbvde

Protokoll temperatur och eventuell

| parm Protokoll temperatur VNL/vitskelager

1 ar efter sista

Lokalt arbetssatt.

atgardsdokumentation (VNL/vatskelager) Protokoll Stdd VNL/Varucell Skévde i Skovde anteckning

respektive i padrm Protokoll temperatur

VNL/vitskelager i Lidkoping
Protokoll for identifiering av matpunkt for | parm Madtprotokoll och Mdtpunkter Sa lange Lokalt arbetssatt.
temperaturkontroll (VNL/vatskelager) VNL/vitskelager aktuellt,

darefter gallras
dessa.

Protokoll genomférd hallbarhetskontroll, stad
samt totalinventering (PNL-service) samt
totalinventering (ej PNL-service)

Sparas i pappersform, dokumentfack kontor EC

1 ar efter sista
anteckning

Lokalt arbetssatt.

Reklamationsunderlag (VNL/vatskelager)

Skoévde: parm i vatskelager
Lidkdping: mapp i vatskelager.

1 ar efter svar

Lokalt arbetssatt. Sparas endast for mojlighet
till egen uppfdljning.

316




Bilaga 1 till rutin Arkivering- lokalt komplement for SAVGR SkaS

Arkiveringstider och foérvaring
Version 6.0 Faststalld av Hedvig Fellbrant 2026-04-14.

Typ av dokument

Arkiveringstid

Kommentar

Rekvisitionsunderlag innehallande narkotika
Vuxenpsykiatriska mottagningar,
Katastrofforrdd och KTC.

Forvaring

Skannas in/sparas ner och upprattas** pa
SharePoint/SOFIA/Processer/PNL under
respektive enhet, aktuell mapp

5ar

Handlingstyp i IHP Inkép av Idkemedel,
narkotika, samt slutenvdrdsdos,
dokumentation om

Rekvisitionsunderlag EJ innehallande narkotika |Skannas in/sparas ner och upprattas** pa 3ar Handlingstyp i IHP: Inkép av ldkemedel, exkl.

Vuxenpsykiatriska mottagningar, SharePoint/SOFIA/Processer/PNL under narkotika samt slutenvdrdsdos, dokumentation

Katastrofforrad och KTC. respektive enhet, aktuell mapp om

Rollbeskrivningar Uppréattas i SOFIA mellanarkiv* av EC. 10 ar Lokalt arbetssatt rollbeskrivning och
ansvarsbeskrivning hér ihop pa SAVGR Skas.
Handlingstyp i IHP Ansvarsbeskrivning,
Ldkemedelsférsérjning

Schema bemanning Skévde Forsorjning Parm Veckoschema Skévde. 2 ar Lokalt arbetssatt.

inklusive Slutenvardsdos samt Vardfarmaci

Signeringslista skotsel vatskevagn-

Skoévde: i parm Checklista fér arbetsuppgifter

1 ar efter sista

Lokalt arbetssatt.

manadskontroll 1 gang per manad vdtskelager och VNL. Lidkoping: i parm pa anteckning
kontoret
Sortimentsanalys PNL (inklusive Pallbox): | avsedd parm per sjukhustomt. 1 ar tills ny Lokalt arbetssatt.
finns Lokalt tillagg: Utskrift av aktuell sortimentslista

-Sortimentslista Hamlet paskriven alternativt
godkand via mejl av lakemedelsansvarig lakare

-Utskrift av mejlsvar med godkannande fran
lakemedelsansvarig lakare tillsammans med
Blankett Sortimentsanalys PNL

tillhandahalls respektive vardenhet och
uppdateras l6pande.
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Bilaga 1 till rutin Arkivering- lokalt komplement for SAVGR SkaS

Arkiveringstider och foérvaring
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Typ av dokument

Forvaring

Arkiveringstid

Kommentar

Sortimentsanalys vatskevagn: | avsedd parm i vatskelager per sjukhustomt. 1 ar tills ny Lokalt arbetssatt.
finns Sortimentslista och kopia av paskriven
- Originalrekvisition (word) paskriven originalrekvisition haftas ihop och satts in i
rekvisitionsparm i vatskelager(reservrutin).
- Sortimentslista Hamlet (pdf) Forse vardenheten med paskrivet original som
med fordel sparas i PNL-serviceparm pa
vardenhet tillsammans med sortimentslista
PNL.
Sortimentsanalys VNL: | avsedd parm per sjukhustomt (Skévdes). 1 ar tills ny Lokalt arbetssatt.
finns
- Sortimentslista Hamlet paskriven/faststalld
Sortimentsanalys vatskelager | avsedd parm i vatskelager per sjukhustomt. Tills ny finns Lokalt arbetssatt.
-Sortimentslista Hamlet (pdf)
-Originalrekvisition (word) per pall
paskriven/faststalld
Uttag fran VNL vid reservrutin | Pdrm Reservrutin VNL i respektive VNL 2 manader Lokalt arbetssatt.
Verifieringsprotokoll termometrar kylskap | parm Midtprotokoll och Mdtpunkter 10 ar efter att | Lokalt arbetssatt. Handlingstyp i IHP
(VNL/vatskelager) VNL/vitskelager produkten Kalibreringsprotokoll.

tagits ur bruk.

VNL- felanmalningar Serviceportalen

Skannas in och upprattas** pa
SharePoint/SOFIA/Sjukvardsapotek SkaS
Processer/VNL/VNL 6vergripande

Gallras efter att
objektet tagits
ur bruk

Handlingstyp i IHP: Underhdllsdokumentation,
lokaler och utrustning.
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Bilaga 1 till rutin Arkivering- lokalt komplement for SAVGR SkaS

Arkiveringstider och foérvaring
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Typ av dokument

Forvaring

Arkiveringstid

Kommentar

Arlig totalkontroll inklusive rengéring

Skovde: i parm Checklista fér arbetsuppgifter

2 ar efter sista

Lokalt arbetssatt.

vatskevagnar (vatskevagn) vdtskelager och VNL. Lidkodping: i parm pa anteckning

kontoret
Overenskommelse/uppdragsbeskrivning PNL- | Skannas in p& SharePoint/SOFIA/Processer/PNL/ | Gallras vid Lokalt arbetssatt. Original handhas av aktuell
service mellan vardenhet och SAVGR Ska$ under respektive enhet inaktualitet vardenhet. Kopia i PNL-service parm samt

(kopia)

(tills ny finns)

inskannad pa SharePoint. Vid inskanning dop
dokumentet till KOPIA...

*For punktnotation, se regional instruktion SAVGR QSA001 Bilaga 5 Arkiveringstider och handlingstyper alternativt

Informationshanteringsplan Skaraborgs Sjukhus vid upprattande i SOFIA mellanarkiv.

** Upprattas med atkomstratt ”Sarskild behorighet”

Overgripande kommentar: Icke arkivsdker férvaring, langre tid an 1 manad men kortare an 2 ar fdrekommer pa SAVGR SkaS pga att

arkiveringen rent praktiskt ska kunna utféras pa ett hanterbart satt i verksamheten.
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rhs9924-923386695-501/surrogate/QSA001%2c%20Bilaga%205%20Arkiveringstider%20och%20handlingstyper.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/skas9731-1293598546-5/surrogate/Informationshanteringsplan%20Skaraborgs%20Sjukhus.pdf

