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Arkivering Sjukvardsapotek VGR SU

Revideringar i denna version

Bytt namn till Arkivering Sjukvardsapotek VGR SU. Innehallet avstamt
mot nya informationshanteringsplanen. Lagt till handlingstyp i de fall
handlingstyp finns och dokumenten ska uppréttas till allmén handling.
Lakemedelsforsérjning bytt namn till Lakemedelsservice. Nytt angaende
arkivering av temperaturloggar och nytt om korkort som arkiveras
digitalt i de individuella utbildningskorten. Nytt om digitala
arshjul/signeringslistor for VNL arkiveringstid 5 ar. Nytt om underlag
och dokumentation av stickprovskontroller VNL arkiveringstid 5 ar. Nytt
om arkiveringstid 1 ar for arshjul vétskelager. Tagit bort Checklistor for
dagliga och veckovisa arbetsuppgifter for VNL, signaturlistor PNL samt
lank till lathund for diariefdring. Tagit bort stycke om pappersfakturor
och punkt om kompetensutvecklingsplan. Bilaga 1 och 2 uppdaterade.

Forkortningar

SLVD - Slutenvardsdos
VNL — Vardnara lakemedelsforrad

Syfte

Beskriver det praktiska utférandet for arkivering och diarieféring pa
Sjukvardsapotek VGR SU. Anger arkiveringstider for dokument som
inte tas upp i Informationshanteringsplan fér Sahlgrenska
Universitetssjukhuset eller QSAQ001 Bilaga 5 Arkiveringstider och
handlingstyper alternativt fortydligar sadana dokumenttyper.

Digitala dokument arkiveras genom att upprattas som allman handling i
SharePoint. For detta kravs att man marker dokumentet med lampliga
foretagsnyckelord och att rétt handlingstyp véljs.
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Arbetsbeskrivning

Arkivtermer

1. Arkiv — bestand av arkivhandlingar oavsett medium

2. Arkivera — forvara, antingen i pappersformat eller elektroniskt i
SOFIA mellan arkiv

3. Bevara — arkivera for alltid (evigt)

4. Rensa — att ta bort arbetsmaterial osv. se beskrivning nedan

5. Gallra— forstora arkivhandling

Arkivmaterial ska vara fritt fran:

e Gem, gummiband

e Plastfickor

e Post-it-lappar

e Arbetsmaterial

e Kopior

e Annat som kan skada dokumenten

Arkivmaterial

Arkivkartonger med matten 55 mm och 80 mm kan anvandas.

Markning arkivkartonger

Arkivkartongerna ska méarkas med

e Enhet
e Innehall
e Tidsperiod

e Sjukhustomt
e Arkiveringstid
e Till vilket datum materialet ska arkiveras

Till detta anvénds forbestdmda arkiveringsetiketter (bilaga 1) som
paklistras arkivkartongerna. Paklistringen sker med limstift innehallande
cellulosabaserat lim.
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Praktiskt tillvagagangssatt vid skickning till

arkivet i Molndal

Varje leverans ska vara 6verenskommen med Arkiv och
informationsstruktur pa forhand via en leveransframstallan. Dar
registreras arkivhandlingarna och kontaktuppgifter till kontaktperson.
Invéanta aterkoppling fran arkivet for besked om leverans. Se dven
Checklista vid leveranser pa intranatet.

Skicka arkivmaterialet till:

Arkiv och informationsstruktur
Torggatan 5
MalIndal.

Personalhandlingar som ska till personalakten:

Lagg i ett kuvert, skriv personalakt pa kuvertet och skicka med
internposten till:

Arkiv och informationsstruktur
Personalakt

Torggatan 5

Moélndal

Diarieforing

Allmanna handlingar t ex lokala 6verenskommelse med vardenheter och
formella skrivelser till myndigheter sésom inspektionssvar och
anmalningar till Lakemedelsverket ska diarieféras. For mer information,
se Diariefora - Sahlgrenska Universitetssjukhuset. Inom Verksamhet
Lakemedel &r verksamhetsassistent utsedd registrator. Registrator
diariefor i det gemensamma diariet Public 360 och &r kontaktperson vid
fragor om diarieforing.

Handlingstyper och arkiveringstider

Vatskelager

e Utskrift dver bestéllda vatskevagnar sparas i 1 vecka.

e Sortimentslista vatskevagn, aktuella listor finns pa SharePoint. Vid
revidering ersatter den nya sortimentslistan den foregaende pa
SharePoint.

Rubrik: Arkivering Sjukvardsapotek VGR SU
Dokument-ID: SU9790-1368942477-14
Version: 30.0


https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/su/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument-arendehantering/leveranser/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/su/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument-arendehantering/leveranser/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/su/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument-arendehantering/leveranser/
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/su/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument-arendehantering/diariefora/

OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

e Dokumentation for Totalkontroll och stéd av vatskevagnar arkiveras i
1 ar i arshjul pa SharePoint. Handlingstyp Kontroll av
forvaringsbetingelser, hallbarhet och stadning for dialys,
slutenvardsdos och sjukhusapoteksforrad (Ilakemedelsforsorjning),
dokumentation om, sétt tillganglighetstid 1 ar.

e Faststélld sortimentslista for vatskelager finns pa SharePoint. Vid
revidering ersatter den nya sortimentslista den foregaende pa
SharePoint.

VNL

e Hallbarhetslistor som innehaller narkotika arkiveras i 15 ar pa grund
av att de kan innehalla dokumentation om kassation. Arkiveras i
parm.

e Ovrig dokumentation som avser narkotikaklassade lakemedel
arkiveras 15 &r. Till exempel blanketten Overlamning av
narkotikaklassade lakemedel till VNL fran vardenhet, reklamationer,
ndédoppningsrapporter. Arkiveras i parm.

e Foljesedlar narkotika, sparas i 2 manader i parm. Rensas av
narkotikaansvariga.

e Underlag for stickprov narkotika samt dokumentation éver utforda
stickprov arkiveras 5 ar.

e Digitalt dokument Manads-/sallanchecklista VNL for manadsvisa
eller mer séllan utforda arbetsuppgifter arkiveras i 5 ar. Handlingstyp
Kontroll av forvaringsbetingelser, hallbarhet, stadning och
rekvalificering for lakemedelsdistribution, radiofarmaka och
Extempore, dokumentation om.

o Loggbdcker fran VNL sparas i 3 ar

PNL-service

e Signering av hallbarhetskontroll och stad sparas i 1 ar i arshjul pa
SharePoint. Handlingstyp Kontroll av forvaringsbetingelser,
hallbarhet och stadning for dialys, slutenvardsdos och
sjukhusapoteksforrad (Ilakemedelsforsorjning), dokumentation om.
Satt tillganglighetstid 1 ar.

Temperaturkontroller Laikemedelsservice

e Temperaturloggar och eventuell atgardsdokumentation arkiveras i
systemet Boomerang.
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Rapporter dver temperaturkurvor och larm sparas ner pa Sharepoint
av kvalitetsansvarig regelbundet. Handlingstyp Kontroll av
forvaringsbetingelser, hallbarhet och stadning for dialys,
slutenvardsdos och sjukhusapoteksforrad (Ilakemedelsforsorjning),
dokumentation om, sétt tillganglighetstid 1 ar.

Kalibreringsbevis referenstermometrar (finns en pa Ostra och en pa
Sahlgrenska) och kalibreringsprotokoll termometrar arkiveras i 10 ar
i parm pé Ostra, respektive Sahlgrenska.

Indragningsskrivelser Lakemedelsservice

e Indragningar som ror vatskelager eller VNL skrivs ut och
arkiveras i 1 ar i parm pa respektive tomt.

o Atgérder vid indragningar som vidarebefordras till vardenheter
dokumenteras i mejlen i funktionsbrevladan och arkiveras dar.

Arkivering Extemporetillverkning

Se QSA001 Bilaga 5 Arkiveringstider och handlingstyper

Arkivering Slutenvardsdos

Se Kapitel 14 Dokumentation i QSA400 Slutenvardsdos
Instruktioner Sjukvardsapotek VGR for beskrivning av arkivering
och instruktioner géllande Slutenvardsdos.

Se QSAO001 Bilaga 5 Arkiveringstider och handlingstyper

Ansvarsbeskrivningar, utbildningskort,
signaturlistor

Utbildningskort for nuvarande medarbetare forvaras i SharePoint.
Vid upphorande av anstélining 1aggs utbildningskorten i enskild
mapp pa SharePoint. Enhetschef ansvarar for att gallring sker vid ratt
tidpunkt. Utbildningskort arkiveras i 5 ar efter avslutad anstéllning.
Aktuella ansvarsbeskrivningar forvaras lokalt i pA&rm hos enhetschef
Kursintyg/diplom forvaras hos respektive medarbetare. Kopia hos
enhetschef pa Lakemedelsservice.

For Slutenvardsdos forvaras kursintyg/diplom lokalt i parm hos
enhetschef.

Ansvarsbeskrivningar och kopia pa kursintyg ska bevaras efter
avslutad anstéllning och skickas mérkt med Personalakt till Centralt
personalaktsarkiv, Arkiv- och informationsstruktur
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e Signaturlista for personal pa Lakemedelsservice respektive
Signaturlista for SLVVD-tekniker som arbetar med PNL-service
forvaras i parm i arkivskapet pa Ostra. Kopia finns pa SharePoint.
Arkiveras i parmen i 15 ar.

Uppfoljning, utvardering och revision
Innehallsansvarig ansvarar for uppféljning, utvardering och revision.

Relaterad information

Bilaga 1. Etiketter arkivering Lakemedelsservice och
Extemporetillverkning

Bilaga 2. Etiketter arkivering Slutenvardsdos

Dokumentation

Styrande dokument arkiveras i SOFIA STY. Redovisande dokument ska
hanteras enligt sjukhusets gallande rutiner for arkivering av allménna
handlingar.

Referenser
Informationshanteringsplan for Sahlgrenska Universitetssjukhuset

0OSAO001 Bilaga 5 Arkiveringstider och handlingstyper

Hantering av personalhandlingar

Lakemedelsverkets foreskrifter (LVFS 2010:9) om maskinell
dosverksamhet;

Lakemedelsverkets foreskrifter (LVFS 2012:8) om sjukhusens
lakemedelsforsorjning
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Bilaga 1

Etiketter arkivering Likemedelsservice och Extemporetillverkning

Arkivering Verksamhet
Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Ldkemedelsservice

su/so Su/0 o su/Mo

Narkotikajournal
15ar O

Kassation narkotika VNL
(underlag hallbarhetskontroll)

15 ar O

Ovrig
narkotikadokumentation

15 ar O

Fakturaunderlag 10 ar O

Arkivering Verksamhet
Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Extemporetillverkning
sU/S o Su/6 o

Satsprotokoll 3 ar O

Satsprotokoll narkotika 15
ar ]

Foljesedlar APL 5 ar m]

Logg temperatur/tryck 5 ar
m]

Logg rengdring/stad 5 ar O

Arkivering Verksamhet
Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR
SU

Extemporetillverkning
su/so Ssu/0 o

Satsprotokoll3ar O

Satsprotokoll narkotika
15ar O

Foljesedlar APL5 ar O

Logg temperatur/tryck 5
ar m]

Logg reng0ring/stad 5 ar
o

Arkivering Verksamhet
Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Extemporetillverkning
su/So Su/b o

Satsprotokoll 3 ar m]

Satsprotokoll narkotika 15
ar i

Foljesedlar APL5 ar m]

Logg temperatur/tryck 5 ar
O

Logg rengoring/stad 5 ar
o

Period:
Period: Period: Period:
Gallras:
Gallras: Gallras: Gallras:
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Bilaga 2

Etiketter arkivering Slutenvardsdos VGR SU

Arkivering

Verksamhet

Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Slutenvardsdos SVGR SU o

Avvikelser MedControl

Bevaras O

Forbrukningsjournal Narkotika
153ar O

Inventeringsunderlag

narkotika 5 ar d
Réattningsjournal 5 ar d
Maskinlogg 5 ar O

Produktionsunderlag 5 ar O

Foljesedlar Likemedel 5 ar O

Arkivering

Verksamhet

Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Slutenvardsdos VGR SU o

Avvikelser MedControl

Bevaras O

Forbrukningsjournal
Narkotika 15 ar O

Inventeringsunderlag

narkotika 5 ar O
Rattningsjournal 5 ar O
Maskinlogg 5 ar O

Produktionsunderlag 5 ar O

Foljesedlar Lékemedel 5 ar O

Arkivering

Verksamhet

Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Slutenvardsdos VGR SU o

Avvikelser MedControl Bevaras
Od

Forbrukningsjournal Narkotika
15ar |

Inventeringsunderlag narkotika

5ar O
Rattningsjournal 5 ar O
Maskinlogg 5 ar O

Produktionsunderlag 5 ar O

Foljesedlar Lékemedel 5 arCd

Arkivering

Verksamhet

Lakemedel SU
Sjukvardsapotek VGR SU

Slutenvardsdos VGR SU o

Avvikelser MedControl

Bevaras O

Forbrukningsjournal Narkotika
15 ar O

Inventeringsunderlag narkotika

5ar O
Réattningsjournal 5 ar O
Maskinlogg 5 ar O

Produktionsunderlag 5 ar O

Foljesedlar Lakemedel 5 ar O

. . Packlistor 5 ar O Packlistor 5 ar O
Packlistor 5 ar a
Packlistor 5 ar O .
. ) . Kvittenslistor 3 ar O Kvittenslistor 3 ar O
Kvittenslistor 3 ar O
Kvittenslistor 3 ar d
Period:
Period: Period:
Period:
Gallras:
Gallras: Gallras:
Gallras:
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