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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 bedoms vara av historiskt varde.

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

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

|att att hitta. Motsvarande galler for elektronisk forvaring.

2 Analyssvar

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Analyssvar fran reservrutin vid

Se Reservrutin

datastopp

Automatiserad

transfusionsmedicinsk 10 ar

unders6kning

Benmargsanalyser Bevaras Biobanksprover

Blodgruppskontroll - blodgivare 30 ar

Blodgruppsserologiska

utredningar 30 ar
Backup av arkiverade system

Lagrati Bevaras lagras sa lange versioner for

laboratorieinformationssystem andra system, s& som OS,
stodjer atkomst av data

Inte lagrat i 1ar

laboratorieinformationssystem Bestar framst av papper

MVK Svarsrapport 1ar

Printerlista/diskett/cd med . . Architect CD radata inklusive

) . 2 man / 30ar - ;

analysuppgifter - fran instrument sallningstest sparas > 30 ar

Printerlista/diskett/cd med

analysuppgifter - Bevaras

ytmarkorer/leukemier.

S/U Immunfixation platta 5ar

S/U Proteinfraktionering platta 3ar

Svar fran underleverantor ex. .

. g 10 ar

typning, verifiering

Sallningstest 30 ar
Sallningstest (radata) data sparas

Sallningstest, bekraftande test 30 ar Rﬂnil?gsigllgg?,vg.arl?rr\.K,Q\r/"esnkinkl.
box insert.

Arbetslista och 4 ar Galler analyser med manuell

avlasningsprotokoll PCR datadverféring.

Berakningar lohexol 5ar

Interferensutredningar 5ar | parm hos Lakare KK

3 Bestillning/Remiss
| Dokumentation Arkiveringstid Kommentar

Pappersutskrift

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

Blodgruppering med utredning 10 ar antigram fran anvanda
testpaneler.
Blododlingsremisser och positiva B Dokumentforradet, galler
. ; evaras e
hepatitremisser pappersoriginal
Bekraftelseblankett till vardenhet .
R : . 2 man
for bokning av patient
R . . . Har avses bokade besok till
Besoksregistrering 1ar !
provtagning.
Blodgruppering 1ar

Blodkomponent, specialkrav.

Bevaras i ProSang

Kopia pa pappersdokument fran
kliniken — 4 ar.

Blodrekvisition m. ID-kontroll 3 man
Bok for registrering av bokad 13
) ar
patient
Droger 4 man
. Bestallningar med inte
Lagrati :

- . Bevaras ankomstregistrerade prov sparas
laboratorieinformationssystem i1 ar
Foérenlighetsprévning 3 man
Kallelse av patient 2 man
Pappersremisser 4 man
Raderingar/andringar/”fix” 2ar Original eller remisskopia

4 Blanketter
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Arbetslista "labkladd” 2 man
i . . . Har avses dokumenterade besok
Besdksregistrering 3ar S :
till vara laboratorier.
Efterbestallning av analys 2 man
Foérankringslistor dokument 2ar

Ifylld pappersblankett, >65 ar

10 ar efter avregistrering

Arsvis i personnummerordning

Ifylld pappersblankett, Hb-kontroll

10 ar

Arsvis i personnummerordning

Ifylld pappersblankett,

Logglista och Boomerangdata.

komplikation vid blodgivning 10 ar Arsvis i personnummerordning

Ifylld pappersblankett, svimning 10 ar Arsvis i personnummerordning

Kalibratorberedning 4 ar

Lot-lista Antibiotika 1ar

Manuell ABO- och RhD-

gruppering och

antikroppsscreening 1ar

Telefonbestallningslista 1v

Temperatur, kyl/frys/rum - 10 ar galler for TIYI samt de"delar
' 2 ar/10ar av KK, MB som forvarar/utfér

analyser till TM.

Faxbestallningsblankett TM

Sparas till signeringslistan for
transporten ar granskad och

signerad

Anvand reservsignatur Analytix

Bevaras i Centuri

Signeringslistor uppackning
transportlador

2 man

Signeringslistor packning av
transportlador, skickeprover

3 man

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper ar inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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5 Datasystem
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
VaIper.mgs/ . Under systemets livstid
verifieringsdokumentation
6 Fax
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Forfragan om faxnummer 12 man
Avdelningen kan sjalv valja
Sandningsjournal/Aktivitetsrapport | 2 man vilken rapport som sparas
beroende pa behov/nytta
7 Foljesedlar
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Fakturakopior + 10 ar
debiteringsunderlag
Frisldppningsdokument 1 dygn Tills vidare i databas.
Listor - . . .
koptisaltiblodcentralsforfyttat | 2 ™" Av praktiska skal.
Reagens, férbrukningsmaterial 2ar/5ar 5 ar galler TM.
8 Reservrutin
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Reservrutin vid datastopp 2 man
Reservrutin vid datastopp TM 30 ar Galler aven blodscreening.
9 Instruktioner
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Metodbeskrivningar/instruktioner | Bevaras Centuri
L . Elektroniskt, Aldre finns i
Metodhistorik (metodparm) Bevaras
pappersformat
Metodkalibreringsresultat 4 ar EIektromskt, papper eller i
instrument.
10 Kontroller
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Extern kontroll - 4 & Sparas tillsammans med

kontrollavvikelseblankett

kontrollresultaten.

Extern kontroll - resultatlistor
("radata”)

Tills man erhallit svar fran
kvalitetsorganet

Extern kontroll - resultat

Finns pa Equalis server. Ovriga i

kontrollvarden

kontrollvarden 4 ar pappers_form. TM sparar aven
resultat i Centuri.
TM sparar
Intern analyskontroll - . . . .
. 4 ar internkontrollavvikelserna i
kontrollavvikelseblankett S :
ynergi.
Intern analyskontroll - 4 ar Analytix
patientjamforelse
Intern anfalyskontroll - resultat 4 ar Analytix
kontrollvarden
Intern analyskontroll - asatta 4 ar

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper ar inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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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 .
Centuri.
Biobanksdiarium Bevaras Diariefors.
Bipacksedel/bruksanvisning/
insert/certifikat for reagens, . . TM: 5ar alt 30 ar om sparbarhet
i . 2ar/5ar e a

kontrollmaterial, samt antigram till givare/mottagare kravs.
och kalibratorer
Dagbok flexibel
ackreditering/Férandringsarende | Bevaras Elektroniskt, Finns i Centuri.

loggbok

Dokument till Plasmakdpare.

Minst 30 ar i databas

Pappersavvikelser (nu ersatt av

; 10 ar
Synergi)
KK: Dokument av varde for
Klinisk kemi. Ovrigt arkiveras vid
Upphandlingsdokument Bevaras Upphandlingsenheten. TM:
Gemensam upphandling med
Uppsala férvaras i Uppsala.
Bevaras i Centuri.
Validering/verifiering av ny Bevaras Regiondvergripande: férvaras pa
metod/metodik Akademiska laboratoriet
slutdatum + 10 ar.
Verksamhetshandbok inkl :
Bevaras Centuri

tillhérande dokument (original)

12 Utrustning / Loggbok / Underhallsparm

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Batch/Lotnr.-lista/Produktkontroll

4 ar

Felrapporter

Sa lange instrumentet
anvands + 10 ar

Rutinrapport/Handelsejournal/Logglista

Sa lange instrumentet
anvands + 10 ar

Servicerapport/ankomstkontroll

Sa lange instrumentet
anvands + 10 ar

Underhallsschema rengéring,

. 4 ar
kontrollvagning m.m.
Bevaras under utrustningens
Manualer Bevaras livslangd, observera att de
skall dokumentstyras i Centuri.
Pipetter - Kontrollprotokoll Bevaras Forvaras pa server.
PP Tills utrustningen ar utdaterad
Programinstaliningar +1ar

13 Personal

Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Arbetsskade- och tillbudsrapport giki?’\enthanteringsplan
Befattningsbeskrivning/Uppdragsbeskrivning, Bevaras Centuri
historik utgava

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper ar inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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Befattningsbeskrivning/Uppdragsbeskrivning,
underskrivet original

Gallras vid avslutad
anstallning

Endast det senaste
underskrivna originalet sparas
i personmapp

Behorigheter - behdrighetsintyg

Slutdatum + 15 ar

Radata + Centuri. Aldre
behdrigheter - Personmapp
Adm. enh/assistent

Behodrigheter - check-listor

Slutdatum + 15 ar

Rédata + Centuri. Aldre
behorigheter - Personmapp
Adm. enh/assistent

Behdorigheter - sammanstalining

Slutdatum + 15 ar

Radata + Centuri. Aldre
behorigheter - Personmapp
Adm. enh/assistent

Uppfdljning av behdrigheter

4 ar

Behdrighetskoder, datorsystem

Slutdatum + 15 ar

Delegering

Se RD
Dokumenthanteringsplan

Deltagarlistor utbildning

4 ar

Introduktion - nyanstalld, checklistor

Slutdatum + 15 ar

Personmapp Adm.
enh/assistent

Signaturlistor

Slutdatum + 15 ar

Vid Adm. enh/assistent

Utbildningskort

Slutdatum + 15 ar

O: Aldre original i
centralarkivet.

14 Protokoll
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Fenotypning 10 ar
Patogenreducering Trombocyter | 15 ar
Protokoll fran externa revisioner 10 ar Laggs in i Centuri
Protokoll fran interna revisioner 10 ar Laggs in i Centuri
Protokoll fran miljékontroll 10 ar Fran ar 2012 sparade i Centuri
Serologisk férenlighetsprévning 3 man
Testcellsberedning 4 ar
Transf.kompl.utredningar — 10 ar
protokoll inkl. odlingssvar
Ovriga originalprotokoll 10 ar

15 Prover

Prover forvaras (arkiveras) vid respektive arbetsstation under den tid man behdver ha
tillgang 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
fér biobanksprover. 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 34
celler
Benmargsutstryk (STP) - 1

" v
oférgade preparat
Bk-leukocyter 3d
CDT 1v
Droger 2v
Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper ar inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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Hb, fetalt 1v
HbA ¢ 1v
HLA 3d-7d
Infrysning av enstaka prov 2 manader
lohexol 1v

Kliniska studier

Beroende pa studie

Biobank/Provsamling.

Koffein

1v

Mikroskopi - B-Leukocyter, klass | 3 d Galler aven alkaliska
Prolaktin 1v
Proteinfraktionering inkl. spec 2 Efter utlamnat svar med
proteiner. medicinsk bedémning
Punktat: - Synovial, Kristaller 3d -7d
Ytmarkorer 3d
16 Rapporter

Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Halvarsrapport SMi 15 ar Fran 2010 sparade i Centuri
Lakemedel§v§rket, arlig samt 15 ar Diariet och Centuri
andra anmalningar,
Somgls?yrelsen, arlig samt andra 15 ar Diariet och Centuri
anmalningar
T'.!l Socialstyrelsen, N Bevaras Diariet och Centuri
Lakemedelsverket, plasmakopare
Tillstdnd 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.
Kodrjournaler aferes papperskopia | 15 ar
Patientregister Minst 30 ar Tills vidare i databas
Registerkort - Fragor att besvara :ﬁ(?\?séib:aggité:;k;vzr;ss !
infor varje blodgivning - kort Minst 30 ar ' P

halsodeklaration

godkannande tillsvidare EHD
sparas tillsvidare

Registerkort - med
halsodeklaration

30 ar efter senaste tappning

Registerkort - nyanmalda
personer som ej godkants som
givare och nyanmalda som inte
kommit till férsta blodgivning

10 ar efter avregistrering

Sparas av praktiska skal

Sparregister (person med
smittmarkor)

Bevaras

18 Studier

Dokumentation

Arkiveringstid

Kommentar

Kliniska studier

Under studien

Om kunden vill ha dokument sa
lamnas det ut efter studien

Pappersutskrift

Dokument som skrivits ut pa vitt papper ar inte dokumentstyrd kopia och ska fére anvandandet kontrolleras mot original i Centuri.
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19 Transport
Dokumentation Arkiveringstid Kommentar
Plasmakopare fraktsedel
transport 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 miljéplan se Inblick
om Avfall. Pa samma sida finns lank till Region Dalarnas hantering av utgallrade papper

med personnummer, se Hanteringsrutin for specialavfall.
Ovrigt till pappersatervinning

22 REFERENS

Handbok for blodverksamhet

Arkivlag SFS 1990:782
HSLF-FS 2021:54

Patientdatalag SFS 2008:355

SOSFS 2009:28, 2009:29
SWEDAC-foreskrifter

DOKUMENTHISTORIK

Forandring i aktuell utgava

Sida Féréndring
1 Lagt till interferensutredningar
Pappersutskrift

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