Dokumenthanteringsplan
Elevhalsan

Bildningsnamnden, Motala kommun

A\




Beslutsinstans:
Datum:

Bildningsnamnden
2017-04-19

Reviderande instans:
Datum:

Galler fran:

Diarienummer: 17/BN 0059

Paragraf:

Diarienummer:
Paragraf:

Dokumenthanteringsplan Elevhalsan

Elevhalsans medicinska insats EMI/SHV

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning
forvaringssétt bevaras
Allmén administration
- Protokoll och minnesanteckningar fran yrkesgrupper Kronologisk ordning | Bevaras
- Lakemedelsdelegationer Kronologisk ordning |1 ar Galler i ett ar. Gallras ett ar efter upphorande.
- Egenkontroll av skolskoterskemottagningen Parm hos elevhilsans | 2 ar Skickas till elevhalsans verksamhetschef som sammanstaller uppgifterna i
verksamhetschef patientsakerhetsberattelsen.
- Elevhélsans handbok Kronologisk Bevaras Finns pa intranatet. Skrivs ut en gang per ar av elevhalsans verksamhetschef
och levereras till Centralarkivet.
- Leveransreversaler Parm, kronologisk Bevaras Sekretess majligt enligt 25 kap 1 § OSL.
ordning
- Patientsakerhetsherittelse Diariefors i Platina Bevaras Upprattas av elevhdlsosamordnare en gang per ar.
- Rapportering av vaccinationsbiverkningar Parm, kronologisk Bevaras
ordning hos
skolldkaren
- Tillbuds- och avvikelseanmélningar Parm, i nr-ordning Bevaras Foérvaras hos verksamhetschef elevhalsan.

- Signeringslistor lidkemedel/medicinska atgarder

Forvaras med

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid nasta ldsars borjan.

medicin alt
hjalpmedlet
Informationsdokumentation PMO Bevaras Uppréttas av systemansvarig
Medicinsk journal (skolhédlsovardsjournal) Skrivs ut och levereras till Centralarkivet efter avslutad skolgang.
- Avbdjande av erbjudande till elevhélsovard Skannas in i PMO Bevaras
- Brev till/fran vardgivare, vardnadshavare eller elev Bevaras Utgaende brev skrivs i PMO, inkommande skannas in i PMO.
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- Halsodeklarationer, halsofragor

- Intyg

- Journalkopior fran andra vardgivare
- Journaler fran Barnhalsovarden

- Journalrekvisitioner
- Medicinsk beddmning av skolldkare

- Remisser/remissvar
- Skolhélsovardsjournal PMO

- Samtycke att vaccinationsuppgifter far vara en del av den
sammanhallna journalféringen (SWEWAC)

- Sérskild kost, etiska och religiosa skal

Se anmarkning
PMO

PMO

Arkivskap, klassvis
ordning

Skannas in i PMO
PMO

PMO
PMO

PMO

Se anmérkning

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Fylls i till halsobesoket och gas igenom under besoket. Avvikelser och viktig
information skrivs in i PMO, ar det mycket kan hélsodeklarationen skannas in.
T ex korkortsintyg for elever pa Fordonsprogrammet, skrivs av skollakaren
och skannas in under dokument i PMO.

Skannas in i PMO.

Aterlamnas till Regionarkivet, senast efter ar 3, sorterade efter klasslistor.

Beddmningen samt intyg "Medicinskt utlatande” finns i PMO:s
journalanteckning.

Utgaende remisser skrivs i PMO, inkommande skannas in i PMO.
Skrivs ut och levereras till Centralarkivet efter avslutad skolgang.

Muntligt samtycke som skrivs in i PMO.

Inkommen blankett Iamnas vidare till Skolmaltidsférestandaren.

- Sérskild kost, medicinska skal PMO Se anmérkning Skannas in i PMO, ett nytt intyg ska lamnas till skolan varje lasar. Det éldre
gallras nér nytt kostintyg inkommer. Det sista kan gallras efter avslutad
skolgang

- Vaccinationserbjudande/ medgivanden, samtycker till vaccination Se anm 1ar Medgivandet dokumenteras i PMO, samtyckesblanketten kan gallras efter 1 ar.

- Vaccinationserbjudande/medgivande, samtycker ej till vaccination | PMO Bevaras Blanketten skannas in i PMO.

Elevhalsan skolpsykologens verksamhet

Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning

forvaringssétt bevaras

Skolpsykologjournaler PMO psykolog samt | Bevaras Sektretess mojlig enligt 23 kap 5 § OSL. Utskrift av journalen efter avslutad
skolgang och samtliga bevarandehandlingar ska levereras till Centralarkivet.
Med avslutad skolgang avses avslutad grundskola eller avslutat gymnasium.

- Journalanteckningar PMO Bevaras

- Tester,skattningar, t ex WISC Il och IV, Leiter R, CAS, ABAS Il Igenklistrat kuvert, Bevaras Sekretess mojlig enligt 17 kap 4 § OSL, s k instrument-sekretess. Laggs i ett

last skap igenklistrat kuvert med namn och personnummer och testdatum skrivet pa
kuvertet

- Psykologutlatanden PMO samt last skap | Bevaras Inkomna utlatanden scannas in i PMO, pappersoriginalet bevaras i last skap.
Upprattade psykologutlatanden skrivs i PMO.

- Remisser, remissvar PMO samt last skap | Bevaras Inkomna handlingar scannas in i PMO, pappersoriginalet bevaras i last skap.

- Journalrekvisitioner PMO Bevaras

- Inkommande utredningar och utlatanden
- Tillfélliga anteckningar fran samtal som inte tillfér nagon sakuppgift

PMO samt last skap

Bevaras/galiras
Gallras vid inaktualitet
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