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Gallring - (")vergripande information

Safe-Doc version 2020.1.0.0 eller senare

Infér version 2019-10-18 &r gallringen helt ombyggd.
| version 2020.1.0.0 har gallringen gjorts ytterligare anvdndarvanlig.

Aldre versioner kan inte rekommenderas fér tillférlitlig gallring.
Arkiv fordelat pa tva olika sidor

Det som arkiverats fore 2019-versionen ligger kvar pa en egen sida. Den nya strukturen for gallring kan inte appliceras pa
det som arkiverats tidigare.

Det "gamla" arkivet finns under lanken med tom datum. Tom datum motsvarar datum fér uppgradering till version
2019.10.18

GALLRIMNG
Installningar

Underlag
Arkv fore 2020-01-08
Arkiv

Familjehem

2020-06-09
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Gallring - Instéllningar

SYSTEM/GALLRING/eInstdllningar

BEL | Feascesr | posumentanon | sowesa || smavsioa |[7 ][ g

Regle

I Lagrum
Journal far gallras/raderas nér det gatt en viss tid efter sista anteckningen inom ett lagrum

Lagrum "Annan" avser anteckningar, dokument osv som i systemet inte knutits till nagot lagrum

Om en fil kopplats till en journal kommer filen att bevaras lika ldnge som journalen

Safe Care tillhandahaller utdrag pa vad som ingar i respektive lagrum alternativt inte dr kopplat till lagrum

I Tidsgrans for gallring
Ange antal manader som maste ha passerats, efter sista anteckning, for att gallring/radering ska tillatas
I Gallra direkt eller via arkiv

Om inget annat markeras sker gallring/radering direkt pa sidan [Underlag].
Det gar aven att valja att dokumentationen forst ska skickas till [Arkiv].
Gallringsundantag skickas alltid till arkivet for att dar skrivas ut, innan de gallras/raderas

Om man alltid vill flytta material som kan gallras/raderas till arkivet innan det gallras, markeras "Gallring via arkiv"
I Arkivera inaktiva dar tidsgréns inte uppnatts
For att skicka en person med dess journaler till arkivet trots att det inte ar dags att gallra/inaktivera markeras detta alternativ

Det som finns i arkivet kan aldrig stkas fram nagon annanstans i systemet

En person som har skickats till arkivet kan registreras pa nytt i Safe-Doc, som om det aldrig funnits ndgon information om
personen i systemet

Innan det gar att gallra/radera det arkiverade materialet sker en kontroll om personen ateraktiverats i Safe-Doc och kontroll

avseende tidsgrdns inom lagrum gors dven gentemot de nya journalerna

Genom att arkivera en person flyttas all information om personen fran Safe-Doc till arkivet. Det gar att ldsa och skriva ut
Jjournalerna i arkivet om behdrighet finns for arkivet, men for alla andra anviindare finns ingen information tillgcinglig och
personen kan ldggas till i systemet pa nytt.
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SYSTEM/GALLRING/eUnderlag

GALLRING

Arkiv

Underlag
Arkiv fore 2019-10-24

HYB-hem

Instaliningar

I Férklaring till vad som visas pa [Underlag]

Valj person
Linden

Efiemamn

Emilsson
Isaksson
Person
Sixtensson

Tompasson

Fémamn

Emil
Fridolf
Isak
Pippi
Sixten

- Tompa

Personnummer
19300303-2581

19150515-2741
19180818-5224
19550505-5341
19660606-6427
197707077777

@ =

Inakiiverad
2012-12-17

2020-04-21

2020-04-21

Avdelning

Linden
Linden
Linden
Linden
Linden

Linden

VALJ
VAL
VAL
VAL

VAL

VAL

1 Valj enhet

2 Klicka péa [SOK]

3 Gallringsundantag ar markerade med
utropstecken

4 Saknas datum ar personen inte inaktiverad

5 Antal personer av enhetens totala antal som
har ndgot gallringsbart

1 underlaget visas endast personer som uppfyller kriterierna som satts pa sidan [Instdllningar]
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Gallring - Fran underlag

SYSTEM/GALLRING/*Underlag

| Ta fram underlaget

m Instéllningar: Fyll i antal manader, inga
markeringar i checkboxar

Valj person

@ e . @ = 1 Valj enhet
L M e 7 rn 2 Klicka pa [SOk] for att visa vilken person som
oy =y g e - har ndgot som kan gallras
o e : — ® ~ 3 Valj 6nskad person
Tompasson * Tompa 1977Q707-7777 Linden VAL

(6 av 16)

| Gallra/radera nér del av dokumentationen uppnétt tidsgréns fér gallring/radering

Sexten Sixensson 19660608-6427
Pt 1 Senaste HSL-anteckning &r fran 2017-04-19
M wbw n och kan inte gallras/raderas
Ennet unaen 2 Senaste SOL-anteckning ar fran 2017-04-19
och kan gallras/raderas
e s 3 Klicka p& [UTFOR] fér att radera SOL-journalen
Aroumal SRk arcanest v s e 2 i wraes  ngen (1)
Socm Rk f daren awiker 3 poang S 0)) . _ . _

m Sixten Sixtensson kommer att finnas kvar i

chinm e Safe-Doc med sin HSL-journal
o = Sixten Sixtensson kommer inte att visas péa
nuswa | uron | @) underlaget forran det gar att gallra HSL-
journalen

L underlaget kan tre atgdrder forekomma, Ingen, Radera och Arkiv. Ingen - uppfyller ¢j tidsgréinserna i instéillningar, Radera -
uppfyller tidsgrdnser for gallring/radering, Arkiv - gallringsundantag som uppfyller tidsgréns men maste flyttas till arkiv for
utskrifi innan radering.

I Avidentifiering - nér all dokumentation gallrats/raderats

m Nar samtliga lagrum har dokumentation som m Personen finns inte kvar att hitta i Safe-Doc
uppfyller tidsgrans for gallring/radering dvs eller arkiv
Atgérd: Radera = | viss statistik kan personen finnas med, men
kommer all dokumentation att tas bort och helt avidentifierad

personen avidentifieras nar klickat pa [UTFOR]

2020-06-09
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| Gallringsundantag - skickas alltid till arkivet

Pippi Person 19550505-5341

Personuppgifter

Namn Pippi Person
Personnummer 19550505-5341
Enhet Linden

Adress

Ovrig information

Inga objekt hittades

Personakt Senaste anteckning
Genomiorandeplan ABIC Diagnos.

Vardkontakter:

Medicinhantering

m Nar personen ar ett gallringsundantag gar det
inte att radera personen fran underlaget.

m Gallringsundantag skickas alltid till arkivet nar
klickar p& [UTFOR] i underlaget

m | arkivet kommer personen att kunna raderas
efter att utskrift av journalen har gjorts

Datum Atgard
20150211 Tesgans
Arkivera
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SYSTEM/GALLRING/eArkiv

Allt som finns i arkivet har kommit dit via sidan Underlag

Personer och dokumentation som finns i arkivet kan inte hittas nagon annanstans i Safe-Doc

GALLRING

Instaliningar

Underlag
Arkiv fore 2019-10-24

Arkiv

HYB-hem

ATKiv

Val) avdelning

Eftemamn
Svensson

Ynguesson
Svensson
Andersson
test

AMark

Anl
Disasson
30aug
Andersson
Anderberg
Bamsesson

Svensson

Fomamn
Sven

Olle
Svenne

Einar

test

Ella

Brukare 170223
Kenneth (alfa)
Disa

test

* Gote Dev2

Iris

Bamse

Anna

Vlj typ

Personnummer
194507036227
19310219-8648
19250515-7557
19410206-3161
198365468372
19321105-4740
19320223-0003
19101010-1010
19990101-2222
19561101-2765
19240319-8760
19220203-5650
19450908-3771

Sok
Enhet
Stensjon
Testomréds 1
Ekhaga
dldreboende
Team 1

Ekhaga
aldreboende
Gasverksgatan
Enhet F
Linden
Danderyd
Enhet F
Testomrade 1
Danderyd

Testomrade 1

Arkiverad
20200305

20200305
2020-04-27
20200426
20200427
201904-18
20190413
2019-10-17
2019-08-30
2019-10-21
2019-11-14
2019-10-30
2019-11-08

Gallingsundantag

Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa
Visa

Visa

m Allt som arkiverats foére uppgradering till
version 2019.10.18 finns i det arkiv som har
datum angiven

m "Arkivering fore 4dda-mm-dd" foljer den gamla
hanteringen

| arkivet finns:

m Gallringsundantag

m Personer som kan gallras - endast nar
installning for gallring via arkiv tillampas

m Personer som inte kan gallras annu - endast
nar installning for gallring utan hansyn till
tidsgrans tillampas

Det gar aldrig att radera nagot fran arkivet om inte
tidsgrénser under instdllningar dr uppfyllda
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SYSTEM/GALLRING/Arkiv

| Gallra gallringsundantag fran arkivet - efter utskrift

Testomrade 1 ¥ | Undantag v | S0k SOk

Eftemamn  Fomamn  Personnummer  Enhet Adkiverad  Galingsundantag

Svensson  Anna 194509083771 Testomrade 1 2019-11-08 Ja Vies
Allstam Lily 19500420-5280  Testomrade i 2018-11-13 Ja Visa
Andersson " Arla 194512164741 Testomrade 1 2019-11-13 Ja Vie
Andeberg  Magnus  19910515-1618  Testomrade ! 2020-03-10 Ja Visa
Ay Miasen 194509015344 Testomrade 1 2019-10-18 Ja Vis
Andersson  Anna 201201011518 Testomrade 1 2019-10-22 Ja Vies
Andersson  Anna 201205054434 Testomrdde 1 2019-11-07 Ja Vis

Spara till fil for utskrift

Gallringsundantag
Kan gallras forst efter utskrift

GALLRA

m Det gar att gora urval pa att visa endast
gallringsundantag och/eller enhet
m Klicka pa [VISA] for 6nskad person

m Gallringsundantag ska skickas in till centralt
arkiv for arkivering

m For att kunna radera och avidentifiera ett
gallringsundantag maste forst utskrift géras
m Kontroll gors att det har skett ett klick pa

nagon av ikonerna for "Spara till fil for utskrift"

Ldis mer om utskrift i avsnittet Utskrift
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Gallring via arkiv anvdnds nér journalerna onskas skrivas ut innan de gallras.
Gallringsundantagen skickas alltid till arkviet oavsett om instdillning "Gallring via arkiv" valts eller ej

I Instéllning

uderng
Ay Mg 2009-18-24
Fro

Hl- s

[+ [

DORHERTATION || SCHEMA || STARTSION
Regler
Lagrum  Tidagrie Ko galling |mie
HE 12
1
il 24

q

LOGGEE LT

Galding via arki

Fl

S

SRANA

Ackchopra It i idageing infs uppnit

I Underlag vid instéllning "Gallring via arkiv"

1 underlaget presenteras endast tva atgdrder, "Ingen" for det som inte far gallras och "Arkivera” for det som far
gallras/raderas

Personuppgifier
Namn

Personnummer
Enhet
Adress

(Gvrig infermation

Joumalhandiing
Omvardnadsepikris

Personakt
Genomferandeplan

Inga objekt hittades

Inga objekt hittades

Kristoffer Karlsson 19410202-8777

Kristoffer Karlsson - (Inaktiverad:2016-08-08 13:51:14)
19410202-8777

Team 1

HSL
Senaste anteckning
2015-06-09
SoL
Senaste anteckning
test
Lss
FILER
TiLLBAKA UTFOR

Datum
2015-06-16

Datum
2015-06-17

m HSL-journaler kommer att ligga kvar

tillgangliga i Safe-Doc (Atgard "Ingen")

m SOL-anteckningar kommer att skickas till

arkivet - kommer att kunna gallras/raderas

Atgard

rsiiv Ingen darlfrén

o m Personen (Kristoffer Karlsson) kommer inte att
Arkivera

visas i underlaget langre - det finns inget kvar i
Safe-Doc som far gallras/raderas
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10 av 11

Utskrift

SYSTEM/GALLRING/<Arkiv [VISA]

Utskrift gors antingen via PDF eller ZIP. Dokumentfiler kan skrivas ut endast via ZIP.
ZIP dir snabbast och definitivt att foredra ndr det finns mycket dokumentationsom ska skrivas ut.

Spara till fil for utskrift

Spara till PDF Spara till ZIP

GALLRA

I Spara till PDF

Filen hamtas ner till Hamtade filer i webbl&saren.
Kan skrivas ut direkt eller sparas som en pdffil

Inga dokument foljer med till utskrift

I Spara till ZIP
Filen hamtas ner till Himtade filer i webblasaren.

Skriv ut via webbldsarens utskriftsfunktion
HTML-filen innehaller all dokumentation fran Safe-Doc
Finns dokumentfiler visas dessa och kan skrivas ut separat

OBS! Rensa bort alla hémtade filer fran webbldsarens historik nér arbetet dr klart
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Forslag arbetsgéng

Innan gallring blir en aterkommande rutin varje manad/kvartal/ar finns det ett storre arbete att utféra nar det finns mycket
dokumentation som passerat gallringsdatum.

| Forslag pa arbetsgang vid gallring

1 Gor installningar for tidsgranser (se Instéllningar)
2 Valj enhet i Underlag och [SOK]
Klicka [VALJ] [UTFOR] fér varje person
3 Till slut finns det ingen person kvar i underlaget - alla ér hanterade
4 Ga till arkiv och hantera gallringsundantagen (se Gallra gallringsundantag)
5 Bdrja om pa punkt 1 med nasta enhet
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