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1 INLEDNING

Arkiveringstiden ar asatt som minsta tid for arkivering. For vissa dokument kan langre tid
an angiven tid vara aktuell om det bedéms vara av historiskt varde.

Ekonomi- och medarbetardokument som foljer Region Dalarnas arkiveringstider hanvisas
till lank eller kontakt med aktuell enhet for géllande arkiveringstid/gallringstid.
Det ar originaldokument som arkiveras.

Arkivutrymmet ska vara utformat sa att sekretess uppnas och att det ar god ordning och

latt att hitta. Motsvarande galler for elektronisk forvaring.

2 Analyssvar

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Analyssvar fran reservrutin vid
datastopp

Se Reservrutin

Automatiserad transfusionsmedi-
cinsk undersokning

10 ar

Benmargsanalyser Bevaras Biobanksprover
Blodgruppskontroll - blodgivare 30 ar

Blodgruppsserologiska utred-

ningar 30 ar

Datalagrat Bevaras

Ej datalagrat 1ar

MVK Svarsrapport 1ar

Printerlista/diskett/cd med analys-
uppgifter - fran instrument

2 man / 30ar

Architect CD radata inklusive
sallningstest sparas > 30 ar

Printerlista/diskett/cd med analys-

koll PCR

uppgifter - ytmarkdrer/leukemier. Bevaras

S/U Immunfixation platta 5 ar

S/U Proteinfraktionering platta 3ar

Svar frén underleverantor ex. typ- o

: P 10 ar

ning, verifiering

Sallningstest 30 ar
Sallningstest (rddata) data sparas

Sallningstest, bekréaftande test 30 ar ir.1993 vid avd. for Klinisk Mikro-
biologi, Falun. Aven inkl. box
insert.

Arbetslista och avlasningsproto- 4 & Gaéller analyser med manuell da-

tadverforing.

3 Bestéllning/Remiss

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Inklusive originalprotokoll och an-

Blodgruppering med utredning 10 ar tigram frn anvénda testpaneler.
Blododlingsremisser och positiva Dokumentforradet, galler papper-
: : Bevaras L
hepatitremisser soriginal
Bekraftelseblankett till vardenhet o
" . . 2 man
for bokning av patient
. . . o Har avses bokade besok till prov-
Besoksregistrering lar :
tagning.
Blodgruppering 1ar

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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Blodkomponent, specialkrav.

Bevaras i ProSang

Kopia pa pappersdokument fran
kliniken — 4 ar.

Blodrekvisition m. ID-kontroll 3 man
Bok for registrering av bokad pa- o

- lar
tient

Droger 4 mén

Elektroniska bestallningar

Finns tillganglig vid ankomstregi-
strering

PTC remiss arkiveras 13 mana-

der i vantan pa prov. Om prov ej

anlant inom denna tid tas bestall-
ningen bort.

Forenlighetsprovning 3 mén
Kallelse av patient 2 man
Pappersremisser 4 mén
Raderingar/andringar/”fix” 2 ar Original eller remisskopia
4 Blanketter
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Arbetslista "labkladd” 2 man
. . . o Har avses dokumenterade besok
Besoksregistrering 3ar A .
till vara laboratorier.
Efterbestéllning av analys 2 man
Forankringslistor dokument 2 ar
Ifylld pappersblankett, >65 ar 10 ar efter avregistrering Arsvis i personnummerordning
Ifylld pappersblankett, Hb-kontroll | 10 ar Arsvis i personnummerordning
Ifylld pappersblankett, komplikat- |, 5 Arsvis i personnummerordning
ion vid blodgivning
Ifylld pappersblankett, svimning 10 ar Arsvis i personnummerordning
Kalibratorberedning 4 ar
Lot-lista Antibiotika 1ar
Manuell ABO- och RhD-gruppe-
ring och antikroppsscreening 1ar
Telefonbestallningslista lv

Temperatur, kyl/frys/rum - Logg-
lista och Boomerangdata.

2 ar/10ar

10 ar galler for TM samt de delar
av KK, MB som férvarar/utfor
analyser till TM.

Faxbestéllningsblankett TM

Sparas till signeringslistan for
transporten ar granskad och sig-
nerad

Anvand reservsignatur Analytix

Bevaras i Centuri

5 Datasystem

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Backup, logglista

>2 ar

Rullande backup 1 mén

Beskrivning/manual

Under systemets livstid

Validering/verifiering

Under systemets livstid

port

6 Fax
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Forfrdgan om faxnummer 12 man
Sandningsjournal/Aktivitetsrap- o Avdelningen kan sjdlv valja vil-
2 man ken rapport som sparas bero-

ende pa behov/nytta

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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7 Foljesedlar
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Fakturakopior + debiteringsun- 10 &r
derlag
Frislappningsdokument 1 dygn Tills vidare i databas.
Listor - kdpt/salt/blodcentralsfor- 2 man Av praktiska skal.
flyttat
Reagens, forbrukningsmaterial 2ar/5ar 5 ar galler TM.
8 Reservrutin
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Reservrutin vid datastopp 2 man
Reservrutin vid datastopp TM 30 ar Gaéller &ven blodscreening.
9 Instruktioner
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Metodbeskrivningar/instruktioner | Bevaras Centuri "
Metodhistorik (metodpéarm) Bevaras Elektroniskt, Aldre finns i pap-
persformat
Metodkalibreringsresultat 4 ar Elektroniskt, papper eller i instru-
ment.
10 Kontroller
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Extern kontroll - kontrollavvikelse- 48 Sparas tillsammans med kontroll-

blankett

resultaten.

Extern kontroll - resultatlistor ("ra-
data”)

Tills man erhallit svar fran kvali-
tetsorganet

Extern kontroll - resultat kontroll-

Finns pa Equalis server. Ovriga i

varden 4 ar pappe_rsform. TM Sparar aven re-
sultat i Centuri.

Intern analyskontroll - kontrollav- o TM sparar internkontrollavvikel-

. 4 ar . .

vikelseblankett serna i Synergi.

Iqtern analyskontroll - patientjam- 4 & Analytix

forelse

Intern anfilyskontroll - resultat 4 & Analytix

kontrollvarden

Intern analyskontroll - 4satta kon- .

N 4 ar

trollvarden

Intern kontroll- komponent Bevaras Fr.o.m. ar 2009 finns i Centuri.

Intern kontroll - manuella 4 ar

11 Kvalitetssystem
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar

Diariefors och/eller forvaras i

Avtal Bevaras X
Centuri.

Biobanksdiarium Bevaras Diariefors.

Bipacksedel/bruksanvisning/

insert/certifikat for reagens, kon- o o TM: 5&r alt 30 &r om spérbarhet

X . 2ar/5ar e -

trolimaterial, samt antigram och till givare/mottagare kravs.

kalibratorer

Dagbok flexibel ackreditering/For- Bevaras Elektroniskt, Finns i Centuri.

andringsarende loggbok

Dokument till Plasmak®dpare.

Minst 30 ar i databas

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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Pappersavvikelser (nu ersatt av

. 10 ar
Synergi)
KK: Dokument av véarde for Kli-
nisk kemi. Ovrigt arkiveras vid
Upphandlingsdokument Bevaras Upphandlingsenheten. TM: Ge-
mensam upphandling med Upp-
sala férvaras i Uppsala.
Validering/verifiering av ny me- Bevaras__i Centuri.oRegionbyergri-
tod/metodik Bevaras pande: fqrvaras pa Akademiska
laboratoriet slutdatum + 10 ar.
Verksamhetshandbok inkl tillho- .
Bevaras Centuri

rande dokument (original)

12 Utrustning / Loggbok / Underhallsparm

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Batch/Lotnr.-lista/Produktkontroll

4 ar

Felrapporter

Sa lange instrumentet anvands +
10 ar

Rutinrapport/Handelsejour-
nal/Logglista

Sa lange instrumentet anvands +
10 ar

Servicerapport/ankomstkontroll

Sa lange instrumentet anvands +
10 ar

Underhallsschema rengéring,

kontrollvégning m.m. 4ar
Bevaras under utrustningens livs-
Manualer Bevaras langd, observera att de skall do-
kumentstyras i Centuri.
Pipetter - Kontrollprotokoll Bevaras Forvaras pa server.

Programinstéllningar

Tills utrustningen ar utdaterad +
1ar

13 Personal

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Arbetsskade- och tillbudsrapport

Se RD Dokumenthanteringsplan

Befattningsbeskrivning/Upp-
dragsbeskrivning, historik utgéva

Bevaras

Centuri

Befattningsbeskrivning/Upp-
dragsbeskrivning, underskrivet
original

Gallras vid avslutad anstallning

Endast det senaste underskrivna
originalet sparas i personmapp

Behdrigheter - behorighetsintyg

Slutdatum + 15 ar

Radata + Centuri. Aldre behorig-
heter - Personmapp Adm.
enh/assistent

Behdorigheter - check-listor

Slutdatum + 15 ar

Radata + Centuri. Aldre behorig-
heter - Personmapp Adm.
enh/assistent

Behdorigheter - sammanstalining

Slutdatum + 15 ar

Radata + Centuri. Aldre behorig-
heter - Personmapp Adm.
enh/assistent

Uppfoljning av behdrigheter

4 ar

Behorighetskoder, datorsystem

Slutdatum + 15 ar

Delegering

Se RD Dokumenthanteringsplan

Deltagarlistor utbildning

4 ar

Introduktion - nyanstalld, check-
listor

Slutdatum + 15 ar

Personmapp Adm. enh/assistent

Signaturlistor

Slutdatum + 15 ar

Vid Adm. enh/assistent

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.




H REGION
DALARNA

Instruktion

Arkivering LmD

Dokument ID 5(7)
12002-8

Godkéant av

Ann-Charlotte Ransjo

Gallerfrom

2023-11-21

| Utbildningskort

Slutdatum + 15 ar

| O: Aldre original i centralarkivet. |

14 Protokoll

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Fenotypning 10 ar
Patogenreducering Trombocyter | 15 ar
Protokoll frdn externa revisioner 10 ar L&ggs in i Centuri
Protokoll frdn interna revisioner 10 ar L&ggs in i Centuri
Protokoll fran miljokontroll 10 ar Fran ar 2012 sparade i Centuri
Serologisk férenlighetsprévning 3 man
Testcellsberedning 4 ar
Transf.kompl.utredningar — proto- 10 3
. ) ar
koll inkl. odlingssvar
Ovriga originalprotokoll 10 ar

15 Prover

Prover forvaras (arkiveras) vid respektive arbetsstation under den tid man behdver ha till-
gang till provmaterial for kompletterande atgarder och for att kontrollera identiteten pa roret
eller plattan vid eventuell avvikelse. Prover pa TM sparas en vecka efter analys. Prover pa
MB sparas under tiden de analyseras, undantag biobanksprover se: Lagringstider for bio-
banksprover. Prover pa KK sparas minst ett dygn efter analys, undantag se nedan.

Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Allergi 2v
Benmargsutstryk (STP) - fargade Bevaras Biobank/ Provsamling
preparat
Benmargsutstryk (STP) - maligna 3d
celler
Benmargsutstryk (STP) - ofar- 1v
gade preparat
Bk-leukocyter 3d
CDT lv
Droger 2v
Hb, fetalt lv
HbA1c 1v
HLA 3d-7d
Infrysning av enstaka prov 2 manader
lohexol 1lv

Kliniska studier

Beroende pa studie

Biobank/Provsamling.

Koffein

1v

andra anmalningar,

Mikroskopi - B-Leukocyter, klass | 3d Gaéller &ven alkaliska
Prolaktin lv
Proteinfraktionering inkl. spec 24 Efter utlamnat svar med medi-
proteiner. cinsk bedémning
Punktat: - Synovial, Kristaller 3d -7d
Ytmarkorer 3d

16 Rapporter

Dokumentation Arkiveringstid Kommentar

Halvarsrapport SMI 15 ar Fran 2010 sparade i Centuri
Lakemedelsverket, arlig samt 15 &r Diariet och Centuri

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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Socialstyrelsen, arlig samt andra

- 15 ar Diariet och Centuri
anmalningar
Till Somalstyrels_(_an, Lakemedels- Bevaras Diariet och Centuri
verket, plasmakdpare
Tillstand for ackreditering och Bevaras Diariet och Centuri
blodverksamhet
Transfusionsrapporter 30 ar Elektroniskt

17 Register
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar

Givarregister Minst 30 ar Tills vidare i databas
Komponentregister Minst 30 ar Tills vidare i databas
Kdrjournaler aferes databas Minst 30 ar Tills vidare i databas.
Korjournaler aferes papperskopia | 15 ar
Patientregister Minst 30 ar Tills vidare i databas
Registerkort - Fragor att besvara Eg)p()ple;l:;%r;;e;t erlg;/erggkl air_klv_
infor varje blodgivning - kort Minst 30 ar ) P 9

halsodeklaration

nande tillsvidare EHD sparas tills-
vidare

Registerkort - med hélsodeklarat-
ion

30 ar efter senaste tappning

Registerkort - nyanmalda perso-
ner som ej godkénts som givare
och nyanmaélda som inte kommit
till férsta blodgivning

10 ar efter avregistrering

Sparas av praktiska skal

Sparregister (person med smitt-
markar)

Bevaras

18 Studier

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Kliniska studier

Under studien

Om kunden vill ha dokument sa
lamnas det ut efter studien

19 Transport

Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Plasmakdpare fraktsedel trans-
port 1ar
Plasmakopare packningslista 1ar
Uppackning ,signeringslista TM 2 man
20 Ovrigt
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Ej frislappta substrat 1ar | kylrummet

21 DESTRUKTION

Nar arkiveringstiden utgatt hanteras materialet enl. Region Dalarnas miljoplan se Intra om
Avfall . Utgallrade papper med personnummer destrueras enligt rutiner for sekretessavfall

Se Hanteringsrutin for specialavfall. Ovrigt till pappersatervinning

22 REFERENS
Handbok for blodverksamhet

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.


https://ar.ltdalarna.se/arbetsrum/AR000016/Sidor/avfall.aspx
https://ar.ltdalarna.se/arbetsrum/AR000016/publicerat/Dokument/57bd0758-46b2-44ba-b31e-197864fe8b64/Hanteringsrutin%20f%c3%b6r%20specialavfall.pdf
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Arkivlag SFS 1990:782
HSLF-FS 2021:54
Patientdatalag SFS 2008:355
SOSFS 2009:28, 2009:29
SWEDAC-foreskrifter

23 DOKUMENTHISTORIK

Sida Forandring

4 Lagt till uppféljning av behoérigheter

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper &r inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.



