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1. Notice introductive

1.1 Contexte

1.1.1. Historique de la structure

Le CHL est urétablissement public sous tutelle du M3S. Il fut fondé en 1975 par la loi du 10
décembre 1975 (i CHL »), mais ses origines sont plus anciennes, car il fusionne alors 3
établissements situés sur le site de Strassen

- La maternité GrandBuchesse Charlotte inaugurée en 1936.

- La clinique pédiatrique, fondation Grafdic Jean et Grand@uchesse Joséphine Charlotte
(Kannerklinik, inaugurée en 1966.

- L hoépit aldonmla constrictiprad débuté en 1970 et qui commence ses activités en
1976.

La clinique de Eiclyéréepar la fondation Norbert Mezégalementusionné avec le CHL en
2003 (qui a donc un site dans cette ville) et un nouveau béatiment pour la clinique a été inauguré
en 2015.

Le CHL a dés sa création | a mission d'effect
des activités de soins.

Bien que sous tutelle du M3S, l e CHL n’ appa
relation avec la plupart les administrations centrales (CGPO, CTIE, IGF). La tutelle financiere

du CHL est principalement exercée par la Caisse nationale de €M$, (Qui assure la

majeure partie de son budget.

Le CHL participe a la Fédération des hopitaux du Luxembourg (FHL) avec les autres hépitaux
luxembourgeois, publics et privé€ette ASBL mutualise plusieurs activités importantes,
comme certains marchés publics, afin de réduire les colts

1.1.2. Cadre légal actuel

Création du CHL :

- Loi du 10 décembre 1975 créant établissement public dénommé Centre hospitalier
de Luxembourg.

Lois annexes ayant un impact sur les DUA

- Loi du 24 juillet 2014 relative aux droits et obligations du patient
o Depuis l'adoption de la loi du 24 juillet 2014 relative aux droits et obligations
du patient, le Luxembourg dispose d'une loi qui rassemble les principaux droits
et obligations du patient, afin d’ ass:
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transparence dans les relations entrgpég®ntset lesprestataires de soins de

sante
O Cette | oi met nlpriacpefendamerital da respectmutues, u r
de la dignité etdelaloyauté | i nf or mati on due par | e

leurs patients; le dialogue et I'association du patient a sa prise en charge; une
prise en copte renforcée de la volonté du patient, y compris par la possibilité

de désigner une personne de confiance; le droit a un accompagnateur; la
généralisation et | accessibilité du d

d’informatiod et de médi ati o

Loi du " aolt 2007 relative aux tissus et cellules humains destinés a des applications
humaines
o Cette loi établie des normes de qualité et de sécurité pour les tissus et cellules

humainesdest's a des applications humai nes,
de protection de la santé humaine.
o El'le s’ applique au don, a | " obtention

conservation, au stockage et a la distribution de tissus et cellules humains
destinés a des applications humaines ainsi que de produits manufacturés dérivés
de tissus et celluldsumains destinés a des applications humaines.

Le reglement (UE) 2016/679 du 27 avril 2016 relatif a la protection des personnes
physiques a l'égard du traitement des données a caractere personnel et a la libre
circulation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/RERL»)
o Le RGPD prévoit notamment que les données a caractére personnel ne doivent
pas étre conservées plus longtemps que nécessaire au regard de la finalité pour

laguelle elles ont été collectées (article 5, §1, e du RGPD).

1.1.3. Organisation et missions

|l oi deéefinit | e CHL comme un centre de di a
recherche et d’  enseignement. Ses missions
Hopital aigu

o L’ or gani smadydan®du CldLtsont cerdrés sur la prise en charge des
pathologies aigués, des pathologies graves, des urgences chirurgicales et
meédicales, et des soins intensifs.

1Loi du 24 juillet 2014 relative aux droits et obligations du patidrégislation- Médiateur Santé

Luxembourg
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Hoépital avec missions nationales

o Le CHL dispose de neuf services nati
comme le PET Scan, la lithotritie extarporelle et le laboratoire de
fécondation in vitro. 1 assume un s
de laKannerKIlinikainsi que pour les services nationaux.

0 Médecine de pointe Le CHL intégre 12 services nationaux du pays :

A Chirurgie Pédiatrique

HémateOncologie

ImmuncAllergologie

Maladies Infectieuses

Néonatologie Intensive

Neurochirurgie

Pédiatrie Spécialisée

Psychiatrie Infantile

Soins Intensifs Pédiatriques

Stroke Unit Niveau 2

Urgence Pédiatrique

> > > > > > > > D> P

Hépital avec missions de santé publique

o Le CHL participe activement a la politique de prévention contre les maladies
infectieuses et a la lutte contre le sida. Les servicgssley c hi at ri e de
de neurepédiatrie et de pédiatrie sociale répondent a un besoin de santé
publique. Par convention avec le ministere de la Justice, le CHL assure le service

on

er

médi cal du Centre pénitenti aduGend I | es

Duché pour des missions diverses.

Hépital a caractere académique

o Le CHL estterrain de stage agréé pour la formation des médecins, pharmaciens
et biologistes par le ministére de la Santé belge et directement par plusieurs
universitésbelges, francaises et allemandes. Depuis 2008, il est reconnu par

Il > Université de | a Sarre cComme « A Kk
Universitat des Saarl andes ». ! parti
aux meédecins en formation spécifique, en evéite générale et aux étudiants en

médecine a | " Université du Luxembourg.

o Dans le domaine des soins, le CHL est un terrain de stage pour le Lycée
Technique pour Professions de Santé (LTPS) et pour les différentes écoles
francaises et belges, les centres de formation des kinésithérapeutes,
ergothérapeutes, diéteéeticiens..
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- Hopital avec vocation de recherche
o La recherche médicale au CHL s’ articul
laboratoire, en collaboration avec le Luxembourg Institute of Health (LIH), et
la recherche clinique a travers des études souvent multicentriques et des projets
réalisés avec IEonds National de la Recherche (FNR).

1.2 Le tableau de tri

1.2.1. Définitions légales, principes et finalité du tableau de tri

Le tableau de tri est définiparlaloidudgit2 018 r el ative a |’ archiva
Art. 2. (7). «tableaudetr>: document d®crivant toutes |
ou d®t enteur dbéarchives publiques et qui
lesinformationssuivantes | a typologie, | 6intitul® ou I
déutilit® admini®?strative et | e sort final

Le tableau de tri est con-u ind®pendamment d

mentionne: les reglesdoivent donc étre appliquées de la méme facon aux documents
numeériques et aux documents papier.

La durée d'utilité administrative (DUA) se d

Art 2. Q) «dur ®e doéut i | i»tl®dueal IBgale ouspratiqgae pendant
laquellece s ar c hi ves séteautliséssypar e pradtictelr budesiétaht@ur,
au terme de laquelle est appliquée la décision concernant leur sor final.

Le sort final se définit comnte

Art 2. (8) «sort final» : sort r®serv® aux archives 7 |
administrative et consistant soit en la conservation définitive et intégrale des
documents, soit en la destruction définitive et intégrale des docufnents

La DUA se base donc sur |l a | égislation ou,
producteurs quant a | eurs besoins pratiqgues
actions ou se référer a des informations.

Du fait de ses compétences métierCldL e s t | " acteur principal eme
fixation des DUA de son propre tableau de 1t
par une disposition Iégale qui, dés lors, prévaut. Les Archives nationales dulbicrél de
Luxembourg (ciaprées nommes ANLux) apportent leur concours dans la définition des DUA

not amment pour | es domaines d’'activité trans
2Art. 2. (7)delaloidulaot2 018 rel ative a | *archivage.
SArt.2.(9)delaloidulaoit2 018 relative a | *archivage.
4Art. 2. (8)delaloidulaoit2 018 relative a | *archivage.
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tels que les ressources humaines ou les budget/finances. En effet, par souci de cohérence et
d’ har moni sation dans | a définition de ce typ
des DUA qui ont été discutées avec les représentants nationauxdbenciises

Pour la détermination du sort final, ce sont les ANLux, étant donnée leur expertise dans le
domaine, qui apportent leurs compétences en prenant en considération les besoins de la
recherche et de |’ intérét hi st odétalgdu &rand s ci e n |
Duché de Luxembourg. LEHL apporte son concours dans le choix du sort final.

Les DUA et |l es sorts finaux sont, auCHLer me d
et les ANLux.

Le sort final se traduit par deux types de dispositions

1 Laconservatior{C) définitive et intégrale des documents,
1 LadestructionD) définitive et intégrale des documents.

Le sort final «conservation implique un versement des dossiers aux ANIDans le cas ou
les données destinées a étre corteaoivent étre anonymisées avant versement, le versement

des dossiers aux ANLux ne se réalisera que
| * anony effecivades donnéedDans le cas ou le CHL ne serait pas en mesure de
procéder a | > anonymisation des données, pour

droit de ne pas reverser les données aux ANLIIxvergment consiste en le transfert de
responsabilités quant a la gestion et la conservation des archives publiques définitives qui passe
d’un producteur ou détenteur d’archives publ
s’accompagne iduadesarchives.f ert phys

Danslecadredelaloidua60t2 018 r el at i ve articdlicmemenhde goa g e , e
article 6 portant sufrla sélection des archives publiques, les ANLux collaborent conjointement
avec | es producteurs et détenteurs d’archive
tableau(x) de trLe tabeaude tri adoncété élaboré en éroite collaboration avecle directeur
administratifet les responsables desllules du CHL.maisa u s s i avec d’' autres
pour leur expertise ou leur expérience dans des domaines peSgsretiensmenésont pemis

de connaitre les attributions, lesprocédires administratves, la natue des documerts que le

CHL produit ou recoit dans le cadre de ses activilésont également servi a définas flux de

documents ou de données en interne et en externe ainsi que les diffiédasde classement

appliqués.

5 Pour le domaine Ressources humaines ministére de la Fonction publique et de la Réforme administrative et
Centre de Gestion du Personnel et de |’ Or gafuidkati on d
des bonnes pratiques pour la gestion des ressources humaines au sein des adminigt@iiotes domaine

« Budget et finances : ministére des Finances et Inspection Générale des Finances.
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L’ él aboration d’ wonettipefinalitécau de tri répond

1. Semettre enconformité avec la loi,

2. Assurer la sélection et la conservation des archives définitives devant étre conservées sans
limitation dans le temps,

3. Simplifier, harmoniser efationalser la gestion des documerts et des données dalesespaces

de stockages physiques ou numériqiess pr oducteurs d’' archives pa
de destructions d’'archives réguliers.

1.2.2. Structure du tableau de tri

Par choix méthodologique des ANLux, la structure du tableau de tomestruite sur un cadre

générique similaire pour toutes les entités publiques relevant du régime Qésated qui
s’adapte en fonction des missions, activités
d’ une personnal i sat i ¥ncré&d par MaéeAn@aCelABINI; eld Ar c a
réutilisation commerciale du nom de la méthode est soumise au droit de la propriété
intellectuelle.

Ce cadre générique se développe en 3 niveaux de profandeur

- Le domaine dobéactivit®

(O
(@]

La méthode deéefinit 20 domaines d’activit
Les domaines génériques sont rassembl és au s

1 Le management (5 domaines)
1 Le métier (10 domaines)
1 Le support (5 domaines)

Pour le tableau de tridOHL,20d o mai nes d’' acti vité ont été re
le schéma des domaines consultablapres.

7

Les domaines d’'activité du cadre générique ¢
tableau de tri final.

- La catégorie de conservation
Chaque domaine d’ activité est subdivisé en c

Chaque catégorie est codifiée et permet de regrouper toutes les archtégsendamment de

leur supportdevant étre conservépgsndant la méme durée (DUA) avec la méme justification

Les cateégories ont eté definies en croisant
conservation dans la durée (court, moyen, long, trés long terme).

6 Régime généralausensdelaloidwddt2 018 rel ative a |’ archivage.
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- La série documentaire

Une série documentaire est constituée, au se
homogenes du point de vue de sa gestion.

Il'y a en général deux grands types de séries

i Lesensemblesorganiques i | s sont issus d’un processus e
par exemple, les dossiers de carriére du personnel, les dossiers de marchés publics, etc.

1 Lesregroupements pertinents de documents isolés, mais dont le contenu présente une valeur de
conservation similaire, par e X esmtistigees, dad e s ra
tableaux de bord.

Toutes |l es séries documentaires d’une <catég
catégorie de rattachement. En revanche, le sort final et les modalités de gestion des documents
peuvent étre différents.

Les séries sont numérotées au sein de | a cal
n"a aucune signification, contrairement au c

1.2.3. Les différents champs obligatoires du tableau de tri

Les différents champs sont présentés dans |’
- Le code série

Il est construit grace a la concaténation du code de la catégorie et du code de la série, constituant
ainsi un identifiant unique de la série.

Exemple:B1-01 = | | s’ agit deatéyode |racessns decisonngl dur i e, d
domaine «Gestion stratégique des activitesB).

- Lasérie
Voir descriptif ckdessus pour gérie documentaire.
- Laliste des documents

Ce champ permet de détailler les différentes typologies de documents ou les différentes
données qui caractérisent la séremrrespondance, proecesrbaux, rapports, photographies,

etc. Dans certaines séries, les typologies ont été tres détailléeseafinlqu ut i | i sat eur
sans ambigdité le contenu de la série.

- LaDUA

La durée d’'utilité administrative indiqgue,
documents relevant de telle ou telle série doivent étre consBaratefaut, la DUA se calcule
a compter de la date de création du documentorsque les documents sont organisés en un
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ensemble logique sous forme de dossier, il convient, pour des raisons de cohérence et de
pratique, de verser |’ ensemble des pieces du
Dés lors, la DUA court a partir de la cléture du dossierc * &xdt re, a partir d
dernier document constituant le dossier.

- LO®I ®ment d®cl encheur

Si cette colonne n’est pas renseignée, cel a
de création du document . Dans | e cas contr e
fournies. Dans le cas doHL, i | n"a pas €été nécessaire d’ét

chaque série.
- Le sort final

Deux dispositions possibleta conservation des documents ou données (C) ou leur destruction

(D).

- Lesremarques

Cette colonne per met d’indi quer/légslatiitouee r éf ér
explication compl émentaire permettantoude | us

toute autre regle complémentaire applicable

7

124 Le schéma des domaines d’activité

| Centre Hospitalier de Luxembourg (CHL) |

MANAGEMENT

( 4
Direction du CHL Gestion Str_at_et;xque Relaltl'ons avec leAs ) Alsp_ects Relations ext.ene'ures
des activités autorités de controle juridiques et communication
A
B C D E
N .

e Y

Statistiques et indicateurs

E
\. o Gestion de Equipements et
> e ~N Phygiéne et des inventaires
, déchets médicaux
2 Qevcloppqment K L
= informatique
=
= G
> \. J
A
= i SRk g
Sécurité et slreté S G i
1 Prise en charge des Activités Services aux
\. J patients scientifiques patients

e . M N 0

Organisation des activités
T

- v

Marchés publics, relations Budget et Ressources Batiments, équipement, Information,
fournisseurs ct prestataires finances humaines informatique et logistique documentation et archives
P Q R S T

FONCTIONS SUPPORT
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Le schéma des domaines est une présentation
dans le tableau de tri. Pour faciliter sa lecture, ibeganisé comme suit

1 Les parties bleues correspondent aux domaines liés au manage@kelht ellsont rassemblées
au sommet du schéma.

1T Les parties vertes correspondent &ibetsdnb mai ne s
donc regroupées au centre du schéma.

1 Les parties orange correspondent aux domaines liés aux fonctions suppidtt eise trouvent
a la base du schéma.

D" apreés | e schéma -dessss, |dtablrauidate s stpuctuéede la madiere i
suivante:

A/ Direction du CHL

B/ Gestion stratégique des activités

C/ Relations avec les autorités deontrble

D/ Aspects juridiques

E/ Relations extérieures et communication

F/ Statistiques et indicateurs

G/ Développement informatique

H/ Sécurité et slreté
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I/ Organisation des activités

J/ Pharmacie

K/ Gestion de I'hygiene et des déchets

L/ Equipements et inventaires médicaux

M/ Prise en charge des patients

N/ Activités scientifiques
O/ Services aux patients

P/ Marchés publics, relations fournisseurs et prestataires

P2/ Marchés publics de travaux
P3/ Marchés publics pour les services, équipements et fournitures

P4/ Gestion opérationnelle des offres, commandes et contrats hors marchés publics

P5/Gestion des données personnelles des prestataires externes

Q/ Budget et finances

Q2/ Gestion de la comptabilité
Q3/ Suivi comptable opérationnel et intermédiaire
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Q4/ Budget
R1/ Gestion des recrutements et des dossidigduels des agents CHL
R2/ Stages et formation continue du personnel CHL
R3/ Distinctions honorifiques

R7/ Relations avec les organismes paritaires, les instances de représentation du personnel et les s
R9/ Candidaturesontretenues et gestion des casier judiciaires

S/ Batiments, équipement, informatique et logistique
S1/ Gestion des biens mobiliers et immobiliers

S2/ Construction des batiments

S4/ Gestion des véhicules

S5/ Gestion de I'équipement et suppafdrmatiques
S6/ Gestion des logements du personnel

S7/ Gestion de la créche du personnel

T1/ Gestion de la bibliotheque médicale

T2/ Gestion de l'information et des archives

T3/ Gestion designalements internes des lanceurs d'alerte
T4/ Gestion courante de l'information

1.3 Stratégie de conservation des documentSidu

1.3.1. Domaines liés au management

- Domaine «Direction du CHL » (A)

Le CHL a une direction générale et trois directions subaltertzeslirection médicale, la
direction des soins, et la direction administrative et financiere. Il y a donc quatre directeurs,
dont les documents produits dans le cadre de leurs fonctiondétaifies dans le domaine A.

Leur correspondancey compris la boite mailgalendrief dont | > agenda Out |l oc
présentations sont consenag®es une DUA de 10 ans (Abl ) . Ces document s
grande utilité aux historiens car ils permettent de retracer les activités et prises de décisions des
directeurs du CHL. Les mandats des directeu
déclentieur «départ du poste a été ajouté.

En revanche, les documertpérationnelsdes directeurgA5-02) sont détruits, car ils ne
constituent pas une référence appuyant une action stratégique ouDégalles, a part le DAF,

les directeurs conservent des responsabilités médicales ou soignantes apres leur nomination. lls
restent donc en contact avec leurs patients, dont les échanges se retrouvent dans la
correspondare et | > agenda @©WtIndomk .ailnasis éraise de5 DUA
aux directeurs de détruire a leur discrétion la spoadance avec leurs patients. Ils peuvent

aussi verser cette correspondance dans les dodsgelsurgatients ¢f. M1-01).
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- Domaine «Gestion stratégique des activités (B)

La catégorie Bl regroupe |l es activiteées deé
documents, | a conservation s’i mpose pour to
d’"abord |l es décisions stratégi ¢geln,élénkstf i ni
déclencheur @ouvelle version a été retenu, car certaines politiques peuvent rester en place

pendant une longue période.

C
u
S

Le principal organe décisionnel du CHL est la commission administrative. (EI&) est
composée de représentants de |’ Etat, de | a v
de la délégation du personnel et des médecins du Ciléérie suivante (BQ3) regroupe les

comités et commissions institutionnels du CHL. On y retrouve notammeguidé®comités

des directiors du CHL, ainsi que les sou®mités thématiques de ces directions et certains
organes décisionnaires, tels que la Commission de s2etiganté et prévention des maladies
professionnelles (CSSPMB)u | e Comi t é d’ ét hle GHlLedisposeenpi t al i
outred’” un cons ei-04), dod kb ir6te &4t de(reBdre un avis surdésisionsdes

directions, particulierementcellassy ant un i mpact sur | es pratig
est composé de médecins €élus par les membres du corps médical du CHL. Enfin, les réunions
de service, groupes de travail et séances d’
B1-05.

La correspondance officielle du CHL (BR) est centralisée aupres des directions et conservée
apres une DUA de 10 ans. || peut s’ agi;r de ¢
dans ce cas, les emails engageants sont extraits des boitestrstickés sum serveur. Les

directions tiennent aussi des registres journaliers des courriers recommandés entrants et sortants
(B2-02), qui peuvent étre détruits apres une DUA de 5 ans. Les comptes mails des agents (B2
03) sont détruits 6 mois aprésut départ du poste, sauf pour les directeurs (cDB5

La catégorie B4 regroupe | es démarches inter
par le CHLpour prévenir les risques liés a ses activités.documentde la gestion des risques

a priori (B401) offrent une vision claire des stratégies et méthodes employé€sihgoour

anticiper et gérer les crises potentieles s ont ai nsi conserllysdorda a | ’ ¢
not amment ¢ét alelPiarsde séeueté et He' continBité des acti(iESCA) du

CHL (B4-02) étant conservé auprés HCPN(HautCommissariat a la protection nationale)

il peut étre détruit 10 ans apres chaque nouvelle version.

Dans le cadre de la gestion courante des activités institutionnelles, un certain nombre de
documents opérationnels sont produits. Ceyxmélant documents préparatoires et

d’ organi s at i-@ntelscqodes caunriere de trahgmission et convocabores
versiongpréparatoire des documents stratégiguesn e possedent plus d’ ut |
DUA et sont détruitsLes bulletins de vote de la commission administrative-Bpbsont a

détruire aprés 3 mois et les documents de suivi des guggtirlementaire$B5-03) apres 10

ans- le M3S centralsantlesréponses des hopitaux.
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- Domaine «Relations avec les autorités de contrébe (C)

En raison de la grande sensibilité des activites du CHL,-celui f ai t | > obj et d’ u
et de controles plus poussés qu’une admini st
C.

Le CHL posséde tout d’abord wun auditeur int
s’ajoutent des rapports de sui vi des recomm
renseignent sur le fonctionnement du CHL et sont ainsi conservéxljClles audits internes
sontconservésend@®R; en revanche, | es documentl3) opér a

peuvent étre détruits aprés une DUA de 5 ans.

Le CHL est soumis a des audits et évaluations externes par plusieurs administrations étatiques,
telles que | 'l nspection générale des financ:e
|l " Agriculture, etc. Les esaqironsetvésdansiaséreeCle ce
01. Les documents opérationnels de ces contréle®2LReuvent étre détruits. La FHL évalue

les différents services du CHL afin de pouvoir comparer les hopitaux du Luxembourg. Les
rapports et indicateurs ainsi prodwstst conservés dans la série@

Les services qualité et ressources humaines du CHL effectuent régulierement des enquétes de
satisfaction aupres des patients et du personnel. Les documents de synthese de cette activité
(C3-01) sont a conserver aprés une DUA de 10 ans, en veillant a les gwentuelles données
personnelles collectées soient anonymisées avant versement. Les questionnaires remplis par les
patients (C302) doivent étre détruits aprés 1 an. Pour certaines enquétes, les questionnaires
peuvent étre encodés de maniére anonyarids@s des bases de donnédens ce cas, la DUA

peut passer a 5 ans.

Le service qualité met en place des plans d’
qualité (C40 1) . Le CHL fait aussi | " obj et de nom
d’organi smes | uxembourQ0Re dontde plestipoitantteela Joiatt i on a |
Commi ssion, qui délivre | "accréditation JCI
processus au CHL, notamment les indicateurs et contréles internes. Cesédeasont

conserveées a | " expirati otained acaréddatiobsU A tchent 1 @ a s

limitées dans le temps, un élément déclenchdir de validité» a été ajouté.
- Domaine «Aspects juridiques» (D)

Les contentieux et recours contre les décision€Hu peuvent donner lieu a des affaires
juridigues au niveau national et international {@1)). La gestion des dossiers afférents rend
compte de | " analyse et de | application des
intérétsdu CHL devant les juridictions. Les documents issus de cette sé€rie sont conserves.
Ainsi, ces dossiers informent sur les aspects juridiques, institutionnels et procéduraux soulevés
par les activites dCHL et forment un orpus utile de jurisprudences ayant des conséquences

sur le fonctionnement et les décisions ultérieure€ldl, justifiant leur conservation
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lesdocuments issus de | a gestion des récl amat
des procédures extjadiciaires (D201) — notamment la médiation, la conciliation et
| " ar bdétcrlaagier e nt sur l es justifications de |

constituent une référence de travail pour le fonctionnement des services. lls ttmoignent de tous
les types de sollicitations auxquelles doit répondrEHi. et revétent en ce sens un intérét
historique. lls sont donc conserv€ependan lorsque ces dossiers traitent de litiges avec des
patients (D202), le sort final passe a la destruction. En effet, de nombreux litiges débutent
lorsque des patients réclament la destruction de piéces dans leur dossier.

Les patients peuvent émettre des réclamati on
recus (D301). Si la plainte est résolue par simple échange, alors le sort final est la destruction.
Cette plainte peut cependant se retrouver dans les dasigrscontentieux (D1 et D202)

ou en justice (DD1). Ces séries ont été classées par ordre décroissant de gravité dans le tableau

de tri.

La correspondance, la documentation et les documents préparatoires nécessaires a la rédaction
des conseils juridiques prodigués en internd-Q) sont détruits leur utilité audela de la

DUA n’ est pas aveéerée. Ces conseils releéevent
et n’ apportent pas d’' él éntéllnt s d’information

Le CHL peut recevoir des dons de |l a part d
l orsqu’ ell es y ont recu des soins, mai s il
particulier pour ses anciens matériels (scanner ou parc informatique patexees héritages

ou donations significatives (B81) sontls donati ons faisant | > obj et
convention. Les documents ainsi produits ont comme sort final conservation. En revanche, la
série D502 concernant les petits dons et donstuaires peut étre détruite.

- Domaine «Relations extérieures et communicatiom (E)

Au sein du domaine Relations extérieures et communicatioE), la série relative a la

stratégie de communication (1) trace les décisions majeures qui encadrent les actions de
communicati on, |l es planifient enécesbages a lmoor do
compréhension et a la contextualisation des autres séries du présent dalmaast donc
conservéslLe service communication produit les rapports et brochures institutionnelles (E1
02), telles que |l e rapperd’ acaceilvi dés apatuie
recherche (synthése des activités de recherche du CHL). Ces publications peuvent aussi étre
transmises a la BnlLa série concernant les relations publiques et les relations pres88)(E1l

of fre un excell ent apercu de | ’’interaction
permettent d entretenir des contacts aonégul i e
de confiance, |l es médias éetant | es vecteurs

différents publics. La conservation de cette série permet de prendre connaissance des éléments,
dans leur forme et dans leur contenu, qui sont transmis a la presse pour promouvoir, expliquer
ou justifier les actions du CHILLes documents produits pour Egnements et manifestations,
dontlesc ampagnes d’ 04 fendenm@mpteas la gtr&égie de communication,
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car ils sont issus de sa mise en o©uUVT e. I 1's
meédiatique duCHL, son discours a destination de différents publics et son identité visuelle,
justifiant leur conservatioi€Certains événements internes au CHL peuvent également se trouver
dans <cette seérie, l orsqu’ il s ont et é couve
photographe du CHL gere une phototheque et vidéothequ@5)Tont des portraits du
personnel. Une obsetion a été ajoutée indiquanteles personnes concernées peuvent
demander la destruction des photos les concertegbrt final de la série étant la conservation,

cette possibilité de dest r uc sousoréserve des foisetp oS S |
reglements applicabletes documents préparatoires aux actions de communicatied6]E1
n"apportent pas d’information compl émentair
détruits.Enfin, le service communication effectue une veille médiatique sur les mentions du

CHL dans lapresse luxembourgeoise et étrangereEL) , gui est a conser
d’une source importante pour écrire | histoi
Les documents témoignant de la participatiolCHLa ux r éuni ons d’ i nst anc
international es ainsi gu’a des conseils d’'a
conservés (EB1). Ces documents donnent un remarquable apercu des activités collaboratives
duCHL dans le domainkospitalierl | s’ agit particuli érement de
autres organismes dont | e CHL €02 tegrompemdrr e, t
ailleurs les documents constitutifs de la création de ces structureso mme | " act e n
certificatde partici pation ou | e certificat d’ i nsc

pour comprendre comment le€HLetrcds entitéslprevées oubeeis 1 e |
publiques. Il en va de méme pour les documents produits dans le cadre de la participation active

a des événements et manifestatioas-organisés par le CH{E3-03). Est considérée comme
participation active toute manifestation ou événement impliquant la réalisation @atl_le
d’une contribution, qpreésé¢rmtawionsodsumna Mot

d’ un eocecmpgtue A | ' inverse, |l es documents recgu
évenements et a des manifestations externesdd4g3 -adieseé sans qu’ il |
production documentaire de la part@HL, g u i n"est pas intervenan
détruits a |’ échéance de | eur DUA.

Avec | " évolution des outdl sn diediptemambnstiue at i or
un vecteur a part entiére de | a communicat.

établissements publiet les citoyens. En conséquence, les séries afférentes sont conservées.
L’ ar c hi v awwv.chdlewwwsandersesnchl.lwww.chlpatientenhouse.lesst assuré

par la Bibliothéque nationale de Luxembourgdpres nommée BnL) dans le cadre du dépot
légal (E401):leCHLne doit pas entreprendre d’action
publiées sur ces sites. Le contenu publié sur les réseaux sociad®) (&=t aussi conserve, car

il constitue un intérét scientifique pour la recherche en sociologie. Les outils nuesériqu
permetteniegalementle réaliser une communication interne grace a un intraned3jE4-e

contenu original publ i é sur | 'CHlp maisaaunssile per mi
connaitre |l es recommandat i ointsanetecomplet@ gnsides di f 1
séries relatives aCHLallestdoeaccenservd& | ' organi sati o
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Le CHL a défini une identité visuelle propre {3) qui participe de sa stratégie de
communication. Les documents qui en témoignent sont conserves, car ils sont utiles pour suivre
| > évolution d’un él émentCHt.l ¢ de | i denti fica

La correspondance relative au traitement des demandes de renseigner@)tféiipartie

des documents de gesti@pérationnelle des activités. Il convient donc de la détruire a
| * é c héan c ae 2dansEnfia, leDddduments opérationnels des évenements internes
(E5-03) sont a détruire aprés une DUA de 3 ans.

1.3.2. Domaines liés aux activités métier

- Domaine «Recherches, études et statistiques(F)

Les bases statistiques ¢B21 ) per mettent de suivre | évol
synt hétique. El'l es représentent une base de
aspects puisqu’ elles témoignemt ael & fidil sde
fonctionnement. Les outils de traitement statistiques sont donc conservés a cette fin.

Le CHL a mis un place un grand nombre d’'indi
activités de ses serviggzarfois a la demande des organismes de certification comme JCI (cf.
C402) . Les i ndi c#®3l) etracent led activiés des serviees (IUFCHL. Les

indicateurs de qualité (F32) sont les indicateurs envoyés aux instances nationales, tedles q

la FHL,laDISAetleM3S, dans | e but d’établir des «c¢omj
les ressources humaines établissent leragres indicateurs (F33) sur le personnel du CHL.

Ces indicateurs sont destin@éda conservatiopour les mémes raisons que les statistiques
détaillées en FD1.

- Domaine «Documentation des installations et des matériels (G)

Les document s décrivant | " expressiea@ernes des k
développements informatiques internes au C{B3-01) permettent de comprendre les
méthodes de travail et les attentes métiers pour la réalisation des activited. dinsi que

leur évolution dans le temps. Ces documents sont donc conseegésodes sources des
applications dével oppées au CHL sont égal eme
pas lié au CTIE, qui centralise la préservation des codes sourcepdesap at i o hes de |
suivi des demandes informatiques dans le cadre du paramétrage des applicati@R)sdiG3

leur gestion courante (G33) sont des document s opérati ¢
d’informations compl émentaires autwitsautres se

- Domaine «Seécurité et streté» (H)

Le domaine H traite de la gestion de la sécurité au travail, notamment en matiere de protection
des agents dans | e cadre de |l eurs fonctions
sOreté des informations échangées. Les documents issus de cestdeids permettent de

justifier la stratégie dCHL et son adéquation avec les obligations |égales en matiére de sécurité
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des personnes, des infrastructures et des i
duCHLa mettre en oeuvre une prévention effic:
d’ évaluation, d’amélioration et de Inipak en p
fait face dans |l a réalisation de ses actiyv

d’ organi sati on sglémdE'rwar ge riteet Isg dbdtuneents| relatifs au
travailleur désigné, le préposé sécurité incendie petaonne chargée de la radioprotection
(H1-02). Les séries HD3 et H104 concernentes contrdles des installations internes et
externes, qui peuvent étre détruits aprés une DUA 5 lengapport de réception initiale a
cependant un élément déclenchefirk n de». | " usage

Les accidents et incidents au CHL sont désignés comme des événements indésirables. Il 'y a
pl usieurs centaines d’'évenements de ce type
flux de patients, fournisseurs et personnel, ainsi que de la dangerositatdasls et produits
manipulésUn rapport de synthése est produit tous les angdi2Sa conservation permet de
passer a |l a destruction | e reste des séries
di fférenci ée par g iedraitdnsent etysyve des adcidénts gbP)elene n t
traitement des maladies professionnelles, notamment la tubercule88)H&s usurpations et
erreurs d’identité pou-04), lecagréssians dt eolné@dB)tle des p
traitementes ui vi des -adhici eem’tismplci @ & n-06). poatesled e d o m
séries de cette catégorie ont une DUA de 15 ans. Le CHL envisage de fusionner les différentes
procédures de décl ar;&sséreaHd? a H206cpowloatraihsi éen  u n e
révisées avec les ANLux.

Le CHL maintient une activité de vigilance das matériel{matériovigilance)les tissus et
produits issus du corps humain (biovigilance) et les médicaments (pharmacovigilance),
centralisée dans la série 493. Cette série peut étre détruite a la fin de la DUA de 10 ans.

La catégorie H4 regroupe un ensemble de pro
gu’ une wutilité opérationnelle, ell eMl408ont vo
est | "application opéfH&Ql); cesdoeuménts onlumesDUA Hea ns d
5 ans qui se déclenche a chaque nouvelle version. Les fiches de données de sédijté (H4

sont fournies par les fabricants de produits chimiques dangereux utilisés sur le lieu de travail.
Elles sont a détruire aabue nouvellewves i on. La gestion de03) " expo
et au bruit (H404) ont des longues DUA de respectivement 40 et 30 ans, fixées par des
réglements GranBucaux’ La gestion de la présence des prestataires externedsjHdune

DUA d’  un an, mai s pour | e personnel i nterve
«finduchantiews a et é ajouteée. Les droits d’acceées ph
(H4-06)ont wune DUA de 10 ans. La DUA d@éestabe mand:
5 ans apreés |l e départ de | ' agent et de 6 moi
(H4-0 8 ) . Les documents produits paduCHLantgnesti on

DUA de 2 anslLes systemes informatiqgues du CHL produisent des fichiers de consultation

7 https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/rgd/2007/07/04/n4/jo
https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/rgd/2007/02/06/n3/jo
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(logs) afin de tracer l'accés aux données sensililes. logs techniques des systemes
informatiques(H4. 0) et d’ accesllau olnab aurnaet diUrAe d( Hidh an

5 ans pour |’ accesl2aesagedtode sécuate Wilisgtdes instalkatioas ( H 4
de vidéosurveillance doi v e-03), déruitgaasaprésdear c har
départ. les enregistrementse vidéosurveillanceont détruits apres une DUA 8gours (H4

14, sauf en cas deintervention de | a polic

- Domaine «Organisation des activités» (I)

Ce domaine est | i é a |l a mise en placdcHL aux r
Il assure la conservation des décisions de collaboration ou de financements pour la mise en
cuvre des activités. ! renseigne sur |l es p

contrble de la qualité et sur la gestion de projets liés.

La catégorie |1 centralise |l es autorisation
autorités compétentes au Luxemboutge s autorisations d’ expl oi
conservées end01; i s’ agit not amme desperthis de constrie,n d e s
gui sont a conserver Q@aHaaoutes wptimentsconéetnéslecdntingeste me n
d’ étre expl suivantésint touteseun sol fimal destraction, car les documents sont
conservés dans les administrations respoasahks enregistrements aupres du Registre des
bénéficiairesffectifs (RBE) et du Registre de commerce et des sociétés (RCS) sont conservés

a la Chambre de commerg¢i-02); i dem pour |l es autorisati or
Il " enviromMmMBemendte (II'JAdmi ni str atd0idon dle -0B)d | grevs t(
delaDISA(1It06) et de | a demande d’' exploitation sp
(12-07).

La série 1201 regroupe les projets internes au CBh.entend par projet un ensemble finalisé
d’"activités et d’ act i-pornosj een tsroeupsr ilsae sr esap 0 nusha
projet dans | e but de répondre a un besoin ¢
enveloppe budgétaire lalo u é e . Un projet s'articul e aut o
développement a savoir le cadrage ou la conception, la réalisation et la cléture. Il peut concerner
aussi bien les fonctions métiers que sarppduCHL. Les documents issus des projets portés
parleCHL(2-01) rendent compte des pri alechoiest et de

fait de les verser aux ANLux.

Dans le cadre de la transparence démocratique des dépenses publiques, les documents apportant
une connaissance des activitépmpari sls'uketsatd,’” ulneae
d’ autres organi smes a(3i0Db soatoonserdéd.e méme cha@xrest f i n a
opéré pour les documents issus du conventionnement ou de la contractuadigatides

partenaires institutionnelsdu CHLYy ant un i mpact sur | " organisa
CHL(13-0 2) . Il 1 s sont c¢c ®DUAerdweé s 0Oa aln'si sdomnd d 7 d&n
la fin de validité du contrat ou de la convention, ceci afin de couvrir tout risque de recours
pendant la durée effective du contratetaa | & dans une | imite de 10
ou d’ uneo nc gnowevmatnit accuser de grandes vari a
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nécessaire a la bonne gestion de ces docuni&stpartenaires institutionnels du CHL sont le

MS3S et les autres ministeres, la DISA, la CNS, les autres hopitaux luxembourgeois et étrangers,

la FHL, les universités et lycées lui envoyant des étudiants et stagiaires, des ASBL intervenant
danslesecteirospi t alier, des fondations (telle que

Il convient de conserver également les outils congus en interne pour la réalisation des activités
métier (1401), car ils témoignent de la mise en placepde océdures afin d
| " organi sation et | a ¢u a lLagtadde majorité desapvoecdures au s
sont enregistrées dans un systeme de gestion électronique des données (ENNOV), ce qui
permettra de facilement verser ces documebés documents réglementaires et autres

i nstructions émi s e 92)poatdétrdits muisque censervésraleuira.n c e s (

Enfin, la destruction concerne aussi les documents opérationnels relatifs au fonctionnement du
CHL (I6-0 1) , car ils n’” apportent pas d’informat
conservéed. | s’ agit principalement des plans de t

- Domaine «Pharmacie» (J)

La Pharmacie est un des services du CHL ave
spécificités d’acquisition, stockage, distri

Le principal organe décisionnaire de la pharmacie est le Comité r@fthicmaceutique et du
matériel médical (CMPMM)dont les documents de réunions sont conservés dans la série J1
01 Ce comité valide les décisions stratégiques et les procédures, notamment la mise a jour du
formulaire thérapeutiquela liste des médicaments toujours disponibles au CHIO2)1Le
formulaire contient des photos pour certains médicaments, afin de visualiséormes
pharmaceutiques des médicaments. En raison de son ingeosi@atégique le formulaire est
conservé le service pharmacie doit faire une capture annuelle de la base de données a date fixe
pour permettre sa conservation historigue.reste des séries de la catégorie J1 sont a la

destruction, car il s’ agit essent-(3edndereeme nt
les ordonnances de médecins demandant des médicaments hors formulaire thérapeutique ou
pour des patients exteas au CHL. La série suivante{014) r egroupe | es de m:

de médicamentd, e st s de mat éri el s -adti rcee dr &ff é@rud n caeumel
thérapeutique) les informations essentielles se retrouvent e®1]1Le grand nombre de
commandes de médicaments et autres petits matériel@sonmtéslans des synthéses des bons

de commandes, réalisées chaque jour et signées par les pharmaciens géoants (Jle a u
utilisée pour l es dialyses et |l es gaz médi
effectuée par des sociétés externes, qui envoient des analyses pésiddif)6). Toutes les

DUA de la catégorie sont de 10 ans, sauf pot#3]au elle est fixée a 2 ans.

La pharmaciestockede stupéfiants, dont le plus connu est la morphine, qui néa@ssie

gestion particuliere. Les doses de stupéfiants administrées ne pouvant dépasser certains seulils,

|l a pharmacie conserve |l es relevés d’admini st
|l es doses (u-:01).lLes stockstde stupefiantessuryeillég, avec les entrées et
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sorties consignées dans un registreQ2 ) . Ces deux séries n’ayant
elles peuvent étre détruites aprés une DUA de 10 ans.

Pour utiliser les articles stockés a la pharmacie, les services du CHL doiventpassande
aupreées d’ell e. I | s util i sent -0lg svecctaus Be$ 0 g U € ¢
meédicaments et dispositifs en stock. La DUA de cette série est de 10 ans, mais avec un élément
déclencheur& i n de | ' e x i»scaréescatalp udeus sdce’'ravritciecl es sont
mis a jour Ces catalogues peuvent étre modifiés a la demande des servif@3. (88ur
commander des articles, les services coneemféectuent des réservations auprés de la
pharmacie (J®3), qui les distribue ensuite. La pharmaétblit ainsi des plans de
distributions journaliers (384) afin de pouvoir organiser de maniére optimale les livraisons,

car la plupart des stocks sont situés sur un site externe (a Bertrange). Les DUA de ces 3
derniéres séries est plus courte, 1 an po2J& J3-03, et 1 mois pour 334.

La pharmacie peut également préparer ses propres médicaments. Elle tient pour cela un registre
des matiéres premieres nécessaires a la fabrication des médicamétje(Blle rédige des

fiches de fabrications (J@2) —les «recettes» de fabrication. Cette série est vouée a la
conservation, mais avec un élément déclenchewugelle version ou obsolescenceles
sériessuivantegie la catégorie J4 sont marquées a la destruction. Les documents pratiques des
fabrications de médicaments sont regroupés da série JO3; ils servent a vérifier que la
fabrication est conforme aux préconisations de la fiche. La pharmacie effectue aussi des
reconditionnement s (d404),rtdlds guedes pocthesvde dransfusion g r o
Olimel. Cette derniére série a une DUA plus courte de 10 ans.

Enfin, certains articles de | a pharmacie re
tissus humains (361), des implants (362) et des dérivés plasmatiques stables0g)5 La

DUA de J501 est fixée a 30 amsar la loidu 1*" aout relative aux tissus humdinselle de J5

02 et J503 est alignée sur celle des dossiers patients (cfOM1Toutes les sériede la
catégoriel5contenant des données personnelles sensibles sur les patients, elles sont détruites

a | "expiration de | a DUA.

- Domaine«Gestion de | 6hyg{K) ne et des d®chets

Un hdpital comme le CHL utilise un grand nombresdbstancesadioactves et de machines
émettant des radiations, produisant ates déchets radioactifisa radioprotection concerne
donc les mesures prises pour protéger le personnel et les patients de cette radidbaate#e.
les séries de la catégorie K1, dédiée a la radioprotestiohcependant vouées a la destruction
car la plupart des dossiers sont également transmis a la DISA.

Les documents retracant l&vénements significatifs dedioprotection (K101) sont ainsi
envoyes a la DISA et peuvent donc étre détruits apres une DUB ales1lLa DISA délivre
aussi une autorisation spécifique pour la radioprotectiorO@1pour qui la DUA est de 20

8 Loi du ler aolt 2007 relative aux tissus et ceLegilux
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ans apres la fin de la pratiqueed_patients peuvent recevoir un nombre maximal de doses
radioactives au cours de leur vike service en charge de la radioprotection doit donc calculer
les doses recues par les patients-QBL. La DUA de cette série et ce faitalignée sur celle

des dossiers patients (cf. M)1L). Des calculs similaires doivent étre réalisés pour le personnel
manipulant les produits radioactifs ou machines émettant des radiatiofd)(Kdais la DUA

est de 2 ans apnt Ees informatiahgcplleatées sahetrarnsmises a la FHL,
qui transmet a son tour un rapport au registre national dosimétrique, tenue par la DISA. Le
calcul des doses radioactives regues par le perseafat grace a des capteurs individuels
portés par les agents appelés dosimetres. Les demandes de dosimeb®ss@l adressées

alaFHL.La DUA et | * é1 ément décl encOd.de €CHLs o Nt I
construit un bunker pour stocker ses déchets radioactif (K1) . Chaque déchet
d’un suivi individuel jusqu’'a sa sortie du b

acceptable. La DUA de 5 ans se déclenche a la sortie du déchet du bunker. Certains déchets ont
cependant une durée de vie trés longue et peuvent étreésxpers la Belgique, avec qui le
Luxembourg a signé un accarth Belgique possédant des centrales nucléairespadieede

|l es capacités pour gérer ce type deO7dsént het s.
aussi transmis a la DISA. La DUAtede 30 apreés la sortie du déchet.

Les déchets neradioactifs doivent étr&liminés par des prestataires, qui produisent des
certificats pour le CHL (K21).Ces certificats sont a détruire aprés une DUA de 10 ans.

Un service du CHL est deéedi é a |l a surveillanc
(K3-01), qui sont a conserver. Le reporting mensuel des infections patier@2)Kansi que

les rapports de contrble et les analyses effectués sur lesatsatérnachines (kB3) peuvent

étre détruits. Toutes les DUA de cette catégorie (K3) sont de 5 ans.

- Domaine «Equipements et inventaires médicaux» (L)

Le CHL réalisetous les ansles inventaires de ses médicaments et accessoiréxl)Lqui
peuvent étre détruits aprés une DUA de 3 ans. En revanche, les inventaires de ses équipements
meédicaux (L102) sont a conserver apres une DUA de 10 ans. En effetlL utilise prés de

20.000 équipementmét i er s, dont |l es i nventaires cons
synthése.

Chaque équi pement fait 20D.bLe @dssierdindividuel sleu i v i

| " équi pement est tenu a | our;onyeretrsugenainshtoug ui si t
| > hi storique des interventi ons,encheandmeas , ma i
| " usage o & aimsiaétééajoutée tar certains équipements restent utilisés pendant
plusieurs décennies. A noter qu’ils peuvent

meédicales ou association (cf. D3). Plusieurs égpements similaires peuvent étre couverts

par un seul contrat de maintenance, classés ainsi dans la s L&s défibrillateurs

di sponi bl es au CHL font aus-93).Toutesdes PUAtdelad e <c on
catégorie L2 sont marguées a |l a destruction,
informations essentielles -02e retrouvent dans
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- Domaine «Prise en charge des patients (M)

Les documents vitaux du CHL sont les dossiers des patients, traités dans la catégorie M1. Le
processus documentaire de ces dossiers est ¢
considérable (environ 10.000 documents par jour).

Il existe un dossier patientmaitre», dans lequel les médecins, les autres professionnels de
santé et le personnel des secrétariats médicaux ajoutent les documents liés a sa prise en charge
(M1-01). La loi du 24 juillet 2014 relative aux droits et obtigns du patiefit(art. 15)

n" i ndi que g ul0ansau mbilsfaved en éléement déclencheuin«de la prise

en charge'®. Cependant, la DUA de ces dossiers a été étendue a 30 ans, car certains dossiers
patients doivent pouvoir étre consultés sur une plus longue période notamment pour les cas
traités en pédiatrie ou suivant une prise en charge en oncologie, et il estfficilp de
catégoriser les dossiers des patients nécessitant un suivi de longue durée. En outre,¥a loi du 1
aoQt 2007 relative aux tissus et cellules humains destinés a des applications humaints (art. 4)
impose une DUA de 50 ans sur les dossiers de PMA. Seule la partie du dossier patient liée a
une prise en charge PMA est concernée par cette DUA spécifique, qui est ainsi traitée dans une
série distincte du reste du dossier patient-02L

Les dossiers des patients décédés sont détruits 10 ans aprés leyr ddcés s ui v i n' ét
nécessaire. Les dossiers patients ont ainsi deux DUA et éléments déclen8beams apres

la fin de prise en char ge @nonuell® CHlrestinfarmé e s |
des décés survenus au Luxembourg, car il est relié au RNPP, mais pas forcément des déces a

| > étranges ce cas, | a DUA standard de 30 ans

Etant donné la grande sensibilité des informations contenues dans les dossiers patients, le sort
final retenu est la destruction. Il sera possible de retrouver les dossiers patients ayant été détruits
grace aux bordereaux de destruction (ck0b2, dont & DUA est de 15 ans.

Le dossier patient maitre est relié a environ 600 systemes secondaires, car les équipements
médicaux sont le plus souvent accompagnés de logiciels dédiésodsystémes peuvent
communiquer des données ou documents de maniére automatique avec le dossier maitre, mais
ils peuvent aussi stocker en | ocal |l es donn.
dossier patient, la difficulté est de bien veille ce que les données de ce patient soient
également détruites dans les seystemes. Par conséquent, le tableau de tri mentionne dans

plusieurs séries que | a DUA et |’ él ément déc
enM:01. || sériesagi t des

- J502: Suivi des implants.
- J503: Dérivés plasmatiques stables.
- K1-03: Contrdle des doses recues par les patients.

9 https://legilux.public.lu/eli/etat/leg/loi/2014/07/24/n2/jo#art 15
10 a fin de la prise en charge correspond au dernier mouvement administratif dans le dossier patient.
1 https://leqilux.public.lu/eli/etat/leg/10i/2007/08/01/n12/jo#art_4
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- M2-01: Dossier patient radiologie.

- M2-02: Images médicales.

- M3-02: Données brutes du laboratoire.

- M3-03: Banque de cellules souches.

- M4-01: Dossiers d’assistance social e.
- N2-01: DCSH.

Par ailleurs, le dossier patient contient un volet facturation, avec les factures envoyées aux
patients, qui a été distingué dans le tableau et classé avec les activités comptapBs3A(ct.
afin de permettre une destruction plus rapide que le reste du dossier.

Le tres grand nombre de documents pouvant se trouver dans le dossier patient ne permet pas
de tous les lister dans le tableau de tri. La liste de ces documents se trouve en annexe a ce
tableau.

Le service radiologie (M2) produit également des dossiers patients seco(idai@k), dont

|l a DUA et | * é1 ément deé&osbkier patigmtemaitre (f.dMAl).Lesa | | gn é
images produites par les équipements de radiologieQ@jdnt lamémeDUA et élément
déclencheur quke dossier patient maitre (cf. Mll). Cependant, le sort final est passé a la
conservation, car il y a un intérét scientifique a conserver les images médicales, sous condition
qu’ elles puissént étre anonymisées.

Le fonctionnement du laboratoire (M3) ressemble a celui de la radiologie. Il a ainsi des dossiers
pour traiter | es @sowdsrcaiitpdn oer sawé a (MB:Dy,ster eed
qui sont détruits apres une DUA de 10 ans|e=arésultats sont envoyés dans le dossier patient

(cf. M1-01). Les données brutes (M32) sont |l es données d’ anal
logiciels métiers. Elles ont la méme DUA et élément déclencheur que le dossier patient maitre
(cf. M1-01). En raison @ leur intérét scientifique, le sort final a toutefois été passé a la
conservation, sous condition que ces données puissent étre anonylnei$élesratoire gere la

banque de cellules souchdd3-03), dont la DUA est la méme que la série précédente car
alignée sur le dossier patient (cf. M1).

Le CHL a un service d’assistance-asonomespeche, af
détresse, ou de détecter d’ éventuels sévice
sexuelles, etc.). Les assistantes sociales constituent ainsiodsigersl pour les patients
concernés (M@1), ou elles classent les diverses démarches réalisées, y compris judiciaires.
Ces dossiers ont la méme DUA et élément déclencheur que le dossier patient maitre (cf. M1
01). Le CHL traite des accouchements souses ineres qui donnent ainsi naissance peuvent
laisserune lettre, des photos ou objets (bijoux, peluches, etc.) a leur enfafi2)M¥u la

grande importance de ces objets pour les personnes concernées, le sort final est la conservation
aprés une DUA de 30 ans. Les ANLux conservent en outre des dossi@asesmyant trait

21 es images médicales des hopitaux du Luxembourg sont conservées sur le portail anim.lu géré par LuxITH, le
GIE de la FHL.
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aux adoptions (car les enfants nés sous X sont forcément adoptés), qui seront accessibles aux
personnes nées sous X effectuant des recherches sur leurs origines.

La cellule ordonnancement du CHL organise la répartition des lits par unité et rédige le
thésaurus du CHL (MB1). Ce dernier documesert & calculer les temps de séjour moyens

par type d’intervention, afin de pouvoir pré
sont conservés aprés une DUA de 10 ans car ils permettent de précisément retracer les activités
desservices médicaux et ont ainsi une grande

Les séries suivantes concernent le programmbloc opératoire (MB2) et la tracabilité des
prises en charge des patients (0. Pour cette derniere série, les fiches de salle sont
transmises au dossier patient (cf.9Ml). Les deux séries sont vouées a la destruction

La gestion des avoirs concerne la facturation des pagetds problemes rencontrdoutes

|l es DUA de cette catégorie (M6) sont de 10 a
purement opérationnelle sans intérét historique. Les quatre séries liées a cette activité sont la
prise en charge des patients (I), les contentieugn cas de défaut de paiement (BB, la

tenue de la trésorerie (M#) et le remboursement des patients {049.

La loi du 24 juillet 2014 relative aux droits et obligations du patient (art. 15) donne le droit au
patient de consulter son dossier. Les demandes de consultation sont classées dans ka série M7
01. La police peut également demander a avoir acces au duestsgeit M702) | or s d’ U
enquéte pénale. Dans les deux cas, le sort final est la destruction.

- Domaine «Activités scientifiques» (N)

Le CHL a une activité importante de recherche scientifique, sous la forme de projets financés
par | ' E tparmotewrsuprivése garticulierement dastreprises pharmaceutiques. Les
fichiers de synthése des projets de recherche sont conservésidn afites une DUA de 10
ans.Les séries ND2 a N106 concernent les projets de recherche, qui peuvent étre segmentés
en plusieursousdossiersorrespondant aux phases du dossies projets de recherche sont

dirigés par un investigateur principal (chefpde oj et ) , qui doi t tout
autorisationnterne pour lancer son projet (N2), dont le sort final est la conservation. Une
fois l e projet autorisé en i nterne, Il " i nve

financement aupres de différents organismes publics ou priveBINCessousdossiers sont
égalementvoués a la conservation, sauf les projets financés par le Fonds national pour la
recherche (FNR) qui peuvent étre détruits car conservés au FNR. Les projets ayant recus un
finane ment doi vent ensui tieonf apiarre |le oCoojneitt éd ’nuant e
recherche (CNER), un organisme rattaché a la DISAQ#1 Cessousdossiers peuvertussi

étre détruits car ils sont conservés a la DISA. La séri@Ndontienta phaseale recherche,

avec les données et analyses produites dans le cadre du projet. Par défautsd@ssiers

sont destinés a la conservatiotependant, il possible que des promoteurs privés exigent leur
destruction. Dans ce cas, les documents officitaillant la relation entre le CHL et le
promoteur privé doivent étre conservés et le reste peut étre détruit! s’ agit pri nc
la convention ou du contrat de recherche. La derniére séri®gNdontient les documents
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opérationnels des projets de recherche, ainsi que les documents contenant les données
personnelles des patientgui doivent étre détruitda DUA des séries N02 a N106 est

variable, caelle est établie dans la convention de recherche entre le promoteur et le CHL, mais

elle est au minimum de 5 ans. Les essais clinigueséarimoinsine DUAminimale de25

ans, fixée par un réglement europétfious lessousd o s si ers d’ un méme pro
DUA.

Le CHL contribue ausystéme de Documentation et Classification des Séjours Hospitaliers
(DCSH), une synthese de tous les séjdupspitaliers, collectés de maniere standardisé par
chaque hopital luxembourgeois (02). Les donnéede la version localdu DSCHpour le

CHLper mettent d’ anal yactvités deghaquée servide eurGHs, cd qoin g |
donne a cette base un intérét scientifigle sort final retenu est donc la conservation, a
condition de pouvoir anonymiser les données des patienBBUA est ainsi la méme que celle

des dossiers patients (cf. M)1L). Le CHL réalise un export du DCSH pour la DISA et la CNS
(N2-01), qui est détruit apres une DUA de 10 dinsst a noter quealDISA détruit les fichiers

du DSCH qui lui sont transmis par les hdpitaux aprés une DUA de 10 qmslettableau de

tr i de Il a CNS n’est pas finalisé au moment d
relatives au DSCH au sein du tableau de tri du CHL pourront ainsi étre révisées avec les
ANLux. Le registre hospitalier du cancer (93) est une autre base de dées de portée

similaire au DSCH. Les détails de tous les cancers traités au CHL y sont inscrits, ce qui lui
donne le méme intérét scientifique et sort final (conservation), a condition la aussi que

I " anonymi sation des donQerkgste fut eré& ep2013ietdemi as s 0 i
jour au CHL jusqu’' ' en 2021. A partir de cette
transférés au LIH, qui centralise les données de tous les hopitaux luxembourgeois afin de
constituer le registre national duncar. La série NB3 ne concerne donc que les données
collectées par le CHL de 2013 a 2021, qui restent active car elles ont une DUA de 30 ans. Il
sera aussi possible que les dispositions de cette série soit révisée avec les ANLux aprés la
finalisation dutableau de tri du LIH.

LasérieN301 concerne | a photothéque et vidéothegq
encore de maniere formalisée, mai s comme |
enregistrer certaines photos ou vidéos de cas cliniques ou présentantairsamétifique, il

est prévu d’acquérir un etyespariagae cep fichieteedet a nt
maniére anonymiséke sort final étant la conservatiorsldispositions de cette série pourront

étre réviségavec les ANLux une foise systérae mis en place.

- Domaine «Services aux patients> (O)

Dans le cadre de leur parcours de soin, les patients peuvent recevoir des forrpations,
exempleen diététique pour les cas de diabete du site €omme les formations du personnel
du CHL (cf. R2-03), le contenu de ces formations (01) est a conserver apres une DUA de 5

B https://eutlex.europa.eu/legatontent/FR/TXT/HTML/?uri=CELEX:32014R0536
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ans. Les listes de présences des patients a ces formatiof2)(Péuvent en revanche étre
détruies apreés la méme durée.

Les repas des patients sont élaborés dans des memndd )Qnaisles diététiciens du CHL
peuvent aussi créer des menus personnalisés en fonction des spécificités des pai)ts (02
Ces deux séries sovnbuées a la destruction apres une DUA de 2 ans.

Le CHL a créé le Patienten House, une maison des associations qui interviennent aupres des
patients. Chague ASBL souhaitant exercer au CHL doit signer une charte de bonne conduite et
présenter ses activitées (@31 ) , car | e CHL v e atibnsse’'salisrenupase r q u
a des activités neautorisées, notamment de la prédication. Le CHL recoit aussi un reporting
régulier des ASBL exercant au PatientenHouse-@@)3 Ces deux séries sont destinées a la
conservation aprés une DUA de 10 ans. Les lm#ag\de ces ASBL ont également un dossier

RH (cf. R106).

1.3.3. Domaines liés aux fonctions support

Les domaines Marchés publics, relations fournisseurs et prestatair@®), «Budget et
finances» (Q) et «Ressources humaines(R) ont été élaborés en collaboration avec les
représentants nationaux de ces compétences pour aboutir a un référentad| spénént de

base a toutes les entités étatiques. Ce référentiel a été adapté aux usages ifGtétheodu

ce qui concerne la sélection des séries, des typologies de documents et parfois méme le choix
des DUA.

- Domaine «Marchés publics, relations fournisseurs et prestataires (P)
Dans ce domaine, sont distingués différents types de marchés

f Les marchés de travaux ont pour obj et Il 7 ex é
batiments destinés a remplir une fonction administrative. Leur périmétre inclut également les
travaux de génie civil.

T Les marchés de fournitures ont pour obj et I
matériels.

1 Les marchés de services sont conclus avec des prestataires pour la réalisation de services.

Pour ces trois types de marchés publics, la procédure et les outils sont de méme type, a savoir
étude préalable, publication sur le portail des marchés publics, soumission des entreprises,
motivation du choix le cas échéant et adjudication du march€Hleest concerné par les
marchés de travaugquipementdpurnitureset services.

Les marchés de travaux impactent les constructions et les infrastructures matériehs du

En garder | a trace est d’  autant plus i mport :
| > Etat et de ses modifications sur | e | ong t
variable en fonction de | a Adernoételachtégorietsanta v a u x

régies par un élément déclencheur marquant la réception définitive des travaux. Les documents
permettent également de justifier lesighémis parleCHLpour mettr e en @uU VT ¢
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et confirment le respect par les pouvoirs adjudicateurs ainsi que par les adjudicataires des
dispositions Iégales, réglementaires et contractuelles en matiere de marchés publics. Les séries
P2-01, et P203 regroupent donc les documents essentiels tragamtocédure de marché
public, de |’ étude préalable a |’ adjudicatio
rapport d’analyse des offres, | " of fre reten
ministériel. Ces séries sont le reflet desoins dlCHL a travers les différentes études et les

cahiers des charges. A ce titre, elles sont conservées.

Les documents des séries vouées a |l a destruc
aill eurs. C’ est | e cas du dossi-@ydont lepe de
informations sont également présentes dans la réponse des soumissioririre les
soumissions non retenues {@2) ne sont pas conservées a des fins de rationalisation des
documents ne comportant pas d’intérét histor

Les documents produits dans le cadre des marchés publics de fouréituieementst de

services ont été regroupés dans le tableau de tri, car leur intérét est identique. lls témoignent en
effet de la transparence, du recours a la concurrence et de la gestion judicieuse des disponibilités
financiéres des entités publiques. Ainsi, legseséP301 et P302 regroupent les documents
essentiels tracant |l a procédure de marché g
per mettent d’ ennotfaammeen tl al es yrnatphpéosret, d’ anal yse
encore | >arrété ministeéeri elCHLaGravers lssdlifferentss s o nt
études et les cahiers des charges. A ce titre, elles sont conservées.

Les soumissions non retenues poutiess types de marchés (FB) ne sont pas conservées a

des fins de rationalisation des dakHulaneemt s ne
aussi des marchés publics, afin de permettre aux hépitaux luxembourgeois de commander a des
prix réduits certains médicaments et équipements. Elle transmet ainsi des catalogues des
articles disponibles (PG4), qui peuvent étre détruits a ia fle la DUA; les informations
essentielles se retrouvant en@&R

Les séries RO1 et P402 traitent des commandes hors marchés publicf)1Pdoncerne les
attributions des offres transmises par les entrepeises vue d’  une rel ation <c
CHL ; P402 centralisela plupart des contrats commerciaux conclus entre le CHL et une
organi sation externe. Pour des raisons de mi
des exceptions ont été prévues

- Catégorie D5 Contrats de don.

- E1-04: Contrats desponsoring.

- L2-01 et L202: Contrats de maintenandes équipements méditechniques.

- N21-05: Contrats de recherche.

Le sort final des séries P et P402 est la destruction.

La derniere catégorie (P5) regroupe les documents contenant des données personnelles des
prestataires externes intervenant au CHL, essentiellement sur les chantiers de con§ruction.
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y retrouve les dossiers personnels des externes pour les firmes externes. La DUA est de 3 mois,
maidagéménd écl encheur est | " expiration du contra
retenuesparleCHL(P1) et | a date d’attribution du m
nonretenues (PB1). Les entreprises impliquées sur les chantiers doivenmifoum plan

particulier de sécurité et de santé (PPSS) au CHIO8p5qui peut étre détruit 1 an apres la fin

du chantier.

- Domaine «Budget et finances» (Q)

Les séries du domaine Q dédié au budget et aux finances témoignent de la gestion des
ressources financiéres en vue de réaliser
rationnel duCHL. Elles constituent la trace de la tenue de la comptabilité budgétaire et générale
ainsi que de la gestion des avoirs et engagements financiers. Aussi, les documents de synthése
des comptes dCHL (Q2-01) et de la consommation des crédits budgétairesOgp4ont
conservés. Les documents préparatoires et finalisés du geopridget et de la validation du

budget (Q401) sont éliminés, car les originaux sont conserd@sCiNS.

Par ailleurs, | " exécution du budget des deépe
fournies par -02)r-adretoun toeument pfo@uant une dépense. Ces

pieces sont soumises au contrble systématique du contréleur fin&tleigisont engageantes

pour | e producteur pendant t o uahsetdewentdétres é e d
détruites au terme de celtei . De pl us, au coucCHLedamené’aannée
effectuer un suivi intermédiaire des dépensed ptoduire des récapitulatitsla CNS Les

éléments sont repris dans les documents précédemment cités et conservés. Les@&riets Q3

Q3-03 sont donc détruites, car elles contiennent des documents opérationnels ou justificatifs.
Leur i nt ér ét historique n’'re'sdstpapasaVvrred ce set:
compréhension des documents de synthese ou fiGaumme détaillé en MD1, les dossiers

patients ont un volet facturation, regroupant les factures payées par les pati€dd$ (@8a

étéséparée du resthu dossiemfin de permettre la destruction plus rapide de ces documents
opérationnels (aprés une DUA de 10 ans).

- Domaine «Ressources humaines (R)

Le domaine R traite des ressources humaines, dont les procédures sont assez complexes en
raison du nombre d" agents CHL (plus de 3000
au sein du personnel. On y trouve en effet des salariés, des méderas léoércant au CHL,

des étudiants, des stagiaires et des bénévoles.

La premiere série regroupe les documents stratégiques sur le recrutement et le personnel (R1
01), quisonta conserver apres une DUA de 10 ans. Ces documents ne contiennent pas les
données personnelles des agents (a part dans les documents publics tels que les
organigrammes).
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Les dossiers personnels des agents CHL sont traités sur plusieurs séries, en forsttitut d
des agents

- R1-02: Cette série concerne uniquement les salariés CHL et les médecins libéraux. Il
s’agit des seuls documents ayant un sort
donnent un excellent apergurl ’* é v o | sufermatioms ed médecine, degties
meédicasoignants des compétences etle la mobilité professionnelle Les agents
postulant a des postes de direction du CHL doivent de plus rédiger des professions de
foi, qui donnent de nombreuses infler mati o
grand nombre de salariés et médecins au CHL permettra en outre de réaliser des études
socioprofessionnelles sur le personnel hospitalier et de faire des comparaisons
internationales, notamment entre les pays de la Grande R€gitta.séridacilitera la
constitution de la mémoire collective du Grabdché, mais également celle de ses
citoyens en venant enrichir les recherches généalogiques relatives a leurs aieux.

- R21-03: Cette série concerne uniquement les salariés CHL. La fiche carriere et le
certificat de travail servent a prouMesdroitsdu salariéa long termesurtoutpour la

retraite. Pour cette raison, | a DUA est 7
A noter que certains médecins peuvent continuer a exeragreau a de | age |
départ a la retraite, parfois-dela de 75 ans. Pour cemé€decins copérants», la DUA

et |’ él ément anmbiglell ans apreeleidépar defirdif CHL.

- R1-04: Cette série concerne les salariés, médecins libéraux, stagiaires et étudiants. Il
s'agit de |l a majorité des ddsagentstGHh.tCes pr € s
documents n’ ont qu’ usorddétwitsllansaprespedaépartde o n n e
| " agent .

- R1-05: Les bénévoles sont traités a part du reste du personnel. La DUA est de 10 ans
apres le départ du poste.

- R1-06: Cette série concerne tous | es statut
fournis au personngbar le service logistique. Les bons de sortie et de retour des
vétements sont détruits aprés une DUA d’u

La catégorie R2 traite des stages et formations du personnel CHL. Les documents stratégiques
et de synthése des formations et staged)(B2ont a conserver, ainsi que le contenu des cours
et formations (RD 3 ) . En revanche, | escedformaiong(R@2)s d’' or

sont a détruire, car ils n’”ont qu’ une valeu
formations délivrées aux patients (cf.-O1).

Le CHL envoie des propositions de distinctions honorifiques pour son personnel au M3S (R3
01) . Ce ministere transmet a son tour |l es p
pour tout le Luxembourgces documents peuvent donc étre détruitssajpne DUA de 5 ans.

Les activités de la délégation du personnelestsyndicats sont traitées dans la catégorie R7.
Les documents retracant les élections a la délégation du personsE)(Bant & conserver
mais kes documents relevant de la gestion opérationnelle de ces électied3) (% un sort
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final destruction. Ces deux séries ont une DUA de sixmésue par le Code du travail (art.

L. 4132). Les activités des deux délégués Iégaux (sécurité et €galité) sont couvertes par la série
R7-03. Le dialogue institutionnel entre la délégation et la direction du CHL entrent dans la série
R7-04. La série sumnte (R705) concerne les sites internet des sections syndicales présentes

au sein de la délégation et reprend les dispositions pour les sites internet du CHEO@E. E4

Ces séries (RD1, R703, R7-04, R%05) rendent compte du processus démocratique au sein

du CHL, des demandes ou besoins de ces inst
ressources humaines et doivent ainsi étre co
gros enployeurs du Luxembourg. Enfin, les mandats syndicaux0® &sont a détruire aprés

une DUA de 6 ans.

La derniére catégorie du domaine R concerne la gestion des candidaturetenoas par le
CHL (R9-01), qui sont a détruire aprés une DUA de 1 an (sauf accord du candidat) et des casiers
judiciaires (J902), pour lesquelles la destruction est immédiatésale controle.

- Domaine «Béatiments, équipement, informatique et logistique»> (S)

Le domaine Batiments, équipement, informatique et logistiqugS), apporte des

connai ssances sur | a gestion, | i denti ficati
biensdu CHLou des | ocaux | oués. LO1)ipossedenuneavaleue d u
probante, car il permet de prévenir tout transfert illicite de propriété et de fixer la valeur des
biens di CHL. 1 est donc d’une i mportance capita

mobilier et immobilier et est donc conserkté.CHLpss sede un grand nombre
majoritairement destatuesdont s documents associés doivent étre conservés apres une DUA
de 10 ans, gui déclenche au départ de |~
exposées pour une |l ongue période, Il est néc
trouvent auCHL.

La catégorie S2 est dédiée a la construction de batiments, le CHL réalisant de gros travaux de
constructionL es document s t ec h+0l) groapent thdes ledbrmaey r a g e

t echni qgues etdoivent étle donserwes tartt que celuieste occupé. Le sort final

est ensuite la conservatidPar le fonds hospitalier, le M3S finance la construction de nouveaux
bati ments hospitalier et centralise;pares doc
conséquent, la série 4 est vouée a la destruction apres une DUA de 10 ans qui se déclenche

ala réception des travaulkes deux séries suivantes ont la méme DUA et élément déclencheur,

mais elles sont vouées alanser vati on. I s’agit des réuni
externes (SB3) et le contrble des sites de constructior(gg

Pour b gestion des véhiculeki CHL, les acquisitions, ventes et controles techniques sont

traitéesdanslasériesMl, al ors que | a gestion d@3lUe utild]
CHL posséde plusieurs parkings, dont la gestion des places pour le personnel et visiteurs se
trouvedanslasérieSt2. Toutes ces séries n’'ont gqu’'une
détruites.
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LasérieS®H 1 t émoi gne de |’ évolution des systemes
et des choix faits par le CHL sur avis des référents informatiques. Les documents de cette série
sont donc versés aux ANLux. Les deux séries suivantes tragentld” at t ri but i on
informatique aux agent (S®) et du support informatique ($63 ) gui n"ont qu’
opérationnell e et peuvent détruites a | expi

Le CHL possede plusieurs logemeqtsl * i | soh petsennebh(S6gn raison des horaires
contraignants des professions méesoignantes et du marché du logement luxembourgeois,

di fficile d’ accléesdoquoants delcadsage dH9 tehqueyle reglement
d’"ordre intérieur sont conserveées .-02)Enlesr evan
documents de planning (£X3) sont a détruire. La DUA pour ces trois séries est de 5 ans.

Lesagents u CHL peuvent aussi bénéficier des ser\
gue les logements. Cette creche a recu un agrément du MENJIE)(SjUi a conserver. La

creche produit des fichiers de suivi des enfants et de leurs activit®2) 87 tiet & jour des

dossiers personnels sur chaque enfant pris en charg@3)SEn cas de probléme avec un
enfant, un dossier d’ i nc-04)lses documents tle ces3sedesp o ur
(S7-02 a S70 4) sont détr uiutnse cvaarl eiulrs ormp’'éagrmatt i gmnel
nombreuses données personnelles sur les enfants. La derniére s@sipd@icerne les projets
pédagogiques mis en place a la créche. Le sort final est la conservation, mais il est possible que
lacrecheduCHEL ej oi gne | e programme d’  enregistremen
Dans ce cas, le tableau de tri pourra étre révisé.

- Domaine «Information, documentation et archives» (T)

Ce domaine regroudesact i vi t €és rendant compte de | a ge
CHL : la bibliotheque médicaj¢ a mi se en cocuvre des | ois dédi e
et a sa diffusion,etihaipgluieti.geel dnaeahisvady

Le CHL geére une bibliotheque médicale entierement numérique. Pour cette bibliotheque, le
catalogue des ouvrages (U1) est a conserver au CHL tant que la bibliothéxyiste; le sort

final sera ensuite | a conservation. L”activi
et périodigues(T™O2) n’a qu’une wutilité opérationnell
5 expiration de | a DUA.

a |

Les sériegle la catégoriee st i on de | ' i nf o(T@)adnderoamt laartise d e s a
en @uVvr edu tidseptendbre0l8relative a une administration transparente et ouverte

(T2-01) et la politique interne de protection des données a caractere perissoreties
dispositionsdu RGPD* (T2-03) sontconservées. Elles retracent les choix opérés et les actions
menées parl€EHLen mati ere de gestion de |’ informati
Elles témoignent donc de décisions strategiqgesrevanche | es demandes d’

documentsd€HL (T2-02) ai nsi que | es deufanotificat®endélae x er ¢

1 Reglement n2016/679, dit Réglement général sur la protection des données.
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violation des droitdiésau RGPD (TH 1) ne sont pas conserveées a
Ellesparticipent de la gestion opérationnelie appottent ni de plivalue a la compréhension
deadtiviteée, ni d’ él éments d’information sup
documentéalans les séries T21 et T203. Il en va de méme pour la gestion courante de la
séecurité de -02);idepius, fesrmgsiers de viglalioh sont envoyés a la CNPD

ou a | 1 LR (selon | e type de violation).

La politique d’ ar chi v aQOgeonstiueiun autiltde cempréhenstore r mé d
majeur des méthodes de gestion des documents, mais également de leur classement et de leur
définition. Cette série est donc conservée. Enfin, les documentfsr&latigestion des archives

en lien avec les ANLux (TB5) sont déja conservés par ces derniere§He peut donc

procéder a |l eur destruction a |’ échéance de
Dans | e cadre de | a récente mise en cuvre de
personnes qui signal ent d &sCHLvdewdinataueraumes du

procédure spécifigue de traitement des signalements. Cette proc&duren s cr i t dan:
démarche anticipative de gestion documentaire afin de garantir la conformité avec les exigences
légalesLe CHL n’ ayant pas encore défini cette p
des autres tableaux de tri ont été reproduitet.éctableau de tri pourra étre révisé en cas de
changement

Lleregi stre centralisé, mis en place pour cons
soit leur statut, (T®1) est conserveé pour une durée de 15 ans, sur le modele du registre relatif

aux violations de données personnelles. Le registre est cérsaries données renseignées

per mettent de retracer | " évolution des prat
signalements dans leur contexte sociopolitique. Il représente également un intérét en matiere

de gouvernance publique et de pratatdes droits.

Les signalements sans suite{038) sont, quant a euxe2mnmbé&tr uit ¢
Cette destruction est justifiée par le fait que les informations essentielles de ces signalements
sont intégrées et conservées dans le registre central. Le dossier de signalement ne contient alors
pas d’'informations suppl dnpencipeade mirimisatpredes i ne n-
données.

En revanche, les signalements ayant donné lieu a une suite judiciaire ou disciplin@i2¢ (T3

sont intégralement conservés. I|I1ls disposent
concrets des mécanismes de contrble, des réponses institutioanzllemnquements, et de

| " évolution des normes éthiques et juridiqgue

mé moi r e de | " acti on publ i que et a | a comp
réglementaires.
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1.4 Communicabilité du tableau de tri

Selonlaloiduldot2 018 relative a |’ archivage, | e tab
si le producteur entre dans le cadre des exceptions nommeées par la loi, a savoir

Art. 2. (7): Exception est faite pour les tableaux de tri référencant des documents qui

ont trait a la défense nationale, a la sécurité du Grangthé de Luxembourg ou a la

sécurité des Etats étrangers ou des organisations internationales ou suprarestional
avec |l esquelles | e Luxembourg poursuit de
de convention&

Suite ° | 6 anal yGHe, ledablsau dectri astvdécta® €omuohunicable au
public.

1.5 Révision du tableau de tri et de sa convention

La présente convention signée, | e tableau de

Art.6 (1) Le tableau d&i sort ses effets au moment de la signature par le producteur
ou d®t enteur dobéarchives publiquéls et par

Les données que le tableau de tri contient ne doivent plus étre modifiées. Les DUA et les sorts
finaux doivent étre strictement appliquegais réserve des dispositions légales et réglementaires
en vigueur

Le détournement ou |l a destruction d'archives
fin dans le tableau de tri est un délit

Une révision de la convention est possible et intervient dans legitas un dsesci c a s
apres.

1 Nouvelle activité générant de nouveaux documents
9 Volonté de modification des DUA et/ou sorts finaux
1 Nouvelles dispositions légales entrainant la modificatiooattaines données du tableau.

La fin d’une f onr'te rotpasaienéasionude i coavertidles sérieg
concernées ne seront tout simplement plus ul
révision suivante.

Toute nouvelle modification génere une version n+1 a la convetatibeau de tri précédente.
Le tableau de tri est actual i s€HL&tlestravanx t i at i
sont toujours réalisés en collaboration entre les deux institutions.

BArt. 2. (7)delaloidulaot2 018 rel ative a | '"archivage.
BArt. 6. (1)delaloidulaott2 018 relative a | '"archivage.
7Art.7.(2)delaloidulaott2 018 relative a | '"archivage.
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2. Le tableau de tri

B/ Gestion stratégique des activités
B1/ Processuslécisionnel

()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | Remarques
° final
< de la DUA
@)
A/ Direction du CHL
A5/ Gestion des activités des directeurs du CHL
Documents tracant les activités | Calendrier, discours final, correspondance (dont Observation :
officielles emails), note*, diaporama La conservation des informations
concerne l'activité publique dans le
. cadre des fonctions du chef
A5-01 10 Départ du C | d'administration. Sont exclues du
poste versement les informations d'ordre
privé et les activités médicales.
* Les notes concernent également le
notes manuscrites
Documentopérationnels Invitation, correspondance médicale*, note Observation :
préparatoire - *La correspondance médicale peut
A5-02 Immédiat D

versée dans le dossier patient (cf.-M
01).

B1-01

Décisions stratégiques du CHL

Note institutionnelle, document stratégique
définissant les politiques, réglement général,
organigramme, politique de classification des
données, cartographie des données

Nouvelle
version
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Commission administrative Ordre du jour, correspondance (dont approbatior]
ministre), procéserbal, document support,
document de présentation, registre des décisiong
B1-02 avis, rapport, mandat, calendrier des réunions, a 10 C
GrandDucal de nomination, note au personnel, li
desmembres
Comités et commissions Ordre du jour, comptesndu, annexe, document
institutionnels support, document de présentation, tableau de s
B1-03 d L : 10 C
es réunions, listes des membres
Conseilmédical Composition du bureau de vote, arrété de
B1-04 nomination de Ia_CA, procéegrb_al d'élection, 10 C
compterendu, avis consultatif, liste des membres
Réunions de service, groupes d| Ordre du jour #gendd, compterendu, rapport, Observation :
B1-05 travail et séances d'information | annexe, document support, document préparatoi 10 c Les discussions liées aux patients
internes doivent étre anonymisées.
B2/ Gestion de la correspondance
Courrier entrant et sortant Correspondance officielle/institutionnelle (dont
B2-01 | documents engageants email) 10 C
Courrier entrant et sortant Registre journalier des courriers recommandés
B2-02 | documents de suivi 5 D
Boites/comptes mail des agentg E-mail nonengageant, calendrier _ Départ/déces
B2-03 | CHL 6 mois de l'agent D
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
B4/ Gestion des risques
Gestion des risques a priori Analyse de risques (librairies sectorielles), auto Justification du sort final :
évaluation des objectifs de sécurité, liste des Certains documents sont également
fournisseurgritiques (fichier des dépendances), transmis a I'lLR, mais ils y sont
B4-01 plan d'action, cartographie/registre des risques, 10 C | détruits.
auto-évaluation des mesures de sécurité
Plan de sécurité et de continuité Plan, évaluation des processus, recommandatior Justification du sort final :
des activités (PSCA) HCPN Nouvelle Le PSCA est remis au Haut
B4-02 10 version D | commissariat a la protection national
B5/ Organisation courante
Outils de gestion opérationnelle| Projet de rapport annuel, courrier de transmissio
et de suivi courant des organes| courrier de convocation, fichier de publipostage,
direction envoi recommandé, courridlinformation, version
B5-01 préparatoire des documents stratégiques, déclar 3 D
de candidature au conseil médical
Votes de la Commission Bulletin de vote _
B5-02 | administrative 3 mois D
Suivi des questions Questionparlementaire, réponse du CHL Justification du sort final :
parlementaires Les documents liés aux questions
B5-03 10 D | parlementaires sont transmis au

ministére de la Santé.
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
C/ Relations avec les autorités de controle
C1/ Audit interne
Documents de synthése de 'au¢ Plan d'audit annuel, rapport de suivi des
interne recommandations, charte d'audit, confirmation
c1.01 annuelle de I'indépendance de l'audit interne, 10 C
rapport d'évaluation interne et externe de la
conformité de I'audit interne aux normes
Audits internes documents Lettre de mission, rapport d'audit, rapport a la
C1-02 | engageants direction, registre des plans d'action et de suivi 10 C
Audits internes documents Liste des documents pourdentréle, questionnaire
opérationnels piéce justificative, rapport provisoire,
C1-03 corresp_ondance_informel_le, comptndu _ 5 D
d'entretien, matrice des risques et de controle, fig
de contréle, conclusion
C2/ Audits et évaluations externes
Contréle de gestion et audit Rapport d'audit, étude sur la situation financiére
C2-01 | externe- documents engageants CHL, correspondance, rapport définitif 10 C
Contréle de gestion et audit Liste desdocuments pour le contrdle, questionnai
C2-02 | externe documents piéce justificative, rapport provisoire 10 D
opérationnels
Commission d'évaluation Rapport, indicateur, rapport d'évaluation
C2-03 | (incitant qualité) 10 C
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
C3/ Enquétes de satisfaction
Enquétesaupres des patients et | Rapport d'enquéte*, tableau de benchmarking, Observation :
du personnel documents de guestionnaire au personnel * Les éventuelles données personne
C3-01 | synthese 10 C | des patients dans les rapports d'eng
doivent étre anonymisées.
Enquétes auprés des patients | Questionnaire au patient Observation sur la DUA :
documents opérationnels Les patients peuvent ajouter des
données personnelles dans les
C3-02 1 D | questionnaires. Ces questionnaires
encodés de maniéamonymisés dans
des bases de données, qui peuvent
conservées 5 ans.
C4/ Qualité
Management de la qualité Manuel qualité, plan d'action, plan de contrble, fi
C4-01 descriptive de processus, évaluation, rapport 10 C
Accréditations et certifications | Diplome, rapport d'audit, note, diaporama, plan _ Observation :
C4-02 d' action, tableau de n 1qp Fin de c | Certaines certifications ne sont pas
fournisseurs validite limitées dans le temps.
D1/ Contentieux
Gestion des contentieux, des Réclamation, plainte, recours, analyse de la
recours et dossiers d'assurance| direction, correspondance, piéce justificative
officielle, rapport, annexe, recherche préparatoire Début du
D1-01 (document interne), mémoire d'avocat, conclusio 35 litige C
de l'avocat envoyée pour avis, ordonnance,
jugement, requéte acte en appel
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
D2/ Précontentieux et réclamations
Résolution & I'amiable d'un Réclamation, réception d'une saisie de l'affaire,
précontentieux, procédure extra] analyse de la direction, correspondance, piéce
judiciaire de reglement des justificative, notification, piéce financiére
D2-01 | conflits ou procédure justificative de la transaction 10 C
administrative non contentieuse
personnesnorales et personnes
physiques hors patients
Résolution @amiable d'un Réclamation, réception d'une saisie de l'affaire,
précontentieux, procédure extra| analyse de la direction, correspondance, piéce
judiciaire de réglement des justificative, notification, piéce financiére
D2-02 | conflits ou procédure justificative de la transaction 10 D
administrative non contentieuse
patients
D3/ Plaintes patients
Gestion des plaintes des patien{ Réclamation, correspondance Observation :
D3-01 10 D | Voir M6-04 pour la procédure de
remboursement patient.
D4/ Gestion courante
Conseils juridiques documents | Correspondance, document préparatoire,
D4-01 | hon engageants documentation, note 10 D
D5/ Gestion des dons
Gestion des héritages et Acceptation de don, déclaration de succession, Observation :
D501 donations significatives (recus € registre des ventes, acte notarié, convention, list 10 c Le CHL peut faire don de certains de

donnés)

des dons envoyés

ses équipements a des associations
(PC, lits par ex.).
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()
@ Element | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Gestion des petits dons, dons | Annonce, formulaire de donation, lettre & la famil R
mortuaires et documents lettre de remerciements, liste des donateurs, Apres la
D502 | opérationnels demande de don, correspondance, certificat 10 réceptiondu) D
d'effacement des données don
E/ Relations extérieures et communication
E1/ Actions de communication publique ou ciblée
E1-01 | Stratégie de communication Plan de communication, planning annuel 10 C
Rapports et brochures Rapport d'activité annuel, brochure recherche, Observation :
institutionnelles brochure d'accueil des patients Versions définitives bonnes pour
impression. En plus des dispositions
du RGD du 6 novembre 2009 relatif
dépdbt 1égal a la BnL, uexemplaire de
E1-02 10 C | toutes les publications doit étre
conservé et versé aux ANLux. Pour |
documents audiovisuels, afin de ne [
dénaturer les fonds, des dispositions
spécifiques sont applicables. Voir av
les ANLux.
£1.03 Relations publiques et relations| Visuel des supports, support de presse, program 10 c

presse

dossier de presse
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Organisation d'événements et d| Affiche, banniere numériqueligital signage, Observation :
manifestations (dont campagney visuel, flyer,brochure, guide juridique, guide *Versions définitives bonnes pour
d'information et sensibilisation) | pratique, correspondance engageante, dossier d impression. En plus des dispositions
présentation (dont liste des orateurs), supports d du RGD du 6 novembre 2009 relatif
communication* (affiche, invitation, plaquette, dépbt lIégal a la BnL ou au CNA, un
E1-04 prospectus, publicité, fardes promotionnelles etc 10 C | exemplaire de toutes les publications
dossier de presse, tevd'or, contrat de sponsoring doit étreconservé et versé aux ANLu
Pour les documents audiovisuels, afi
de ne pas dénaturer les fonds, des
dispositions spécifiques sont
applicables. Voir avec les ANLux.
Phototheque et vidéothéque Photographie (dont les portraits), vidéo Observation sur le sort final :
* Les portraits peuvent étre détruits €
E1-05 10 C* | cas de demande de droit & lI'oubli ou
droit a I'i'mage des personnes
concernées.
Préparation des actions de Version préparatoire de support de communicati
E1-06 | communication et de contenu rédigé, photographie, vidéo, rush S D
E1-07 | Veille médiatique Article de presse 10 C
E3/ Participation a des instances extérieures
Réunions, groupes de travail et| Correspondance engageante, praarbal, compte
E3.01 conseils d'administration des rendu, expertise, ordre du jour, liste des participa 10 c

instances nationales ou
internationales

documentation remise aux participants, note, avi
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Participation du CHL aux Acte fondateur, acte de création, acte de
coopératives, fondations, ASBL| constitution, statut, certificat de possession de tit Fin de la
E3-02 etgroupements d'intérét certificat de participation, acte notarié 10 participation C
économique (GIE)
Participation active a des Déclaration de mission de service, programme,
événements et des manifestatio| discours, document venant a I'appui de l'interven
E3-03 (PowerPoint), affiche, document promotionnel, 10 C
compterendu ou publication des actes,
enregistrement radiophonique ou télévisuel,
Participation passive a des Déclaration de mission de service
E3-04 | évenements et des manifestatio 10 D
E4/ Présence Internet
Site internet Texte, vidéo, photographie, contemultimédia, Observation :
agenda externe, communiqué RGD du 6 novembre 2009 relatif au
dépbt 1égal.
Moissonnage du web effectué par la
E4-01 1 c | BnL dans le cadre du depdt legal

Le producteur n'a pas d'action a
entreprendre en vue de la collecte de¢
données pour les sitegivants : chl.lu
cancerseinchl.lu chipatientenhouse.l
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Contenu publié sur les réseaux | Publication, statistique d'activité du compte, ager Observation :
sociaux interne L'archivage des réseaux sociaux n'e
pas assuré par le moissonnage du w
_ Une procédure ad hoc sera transmis
E4-02 immediat| ,_FiNde | ¢ |parles ANwx. ,
I'année civile Le producteur utilise les réseaux
sociaux suivants : Instagram
FacebookLinkedIn, YouTube
Contenu publié sur intranet Publication, newsletter Observation :
L'archivage de l'intranet n'est pas
assuré par le moissonnage du web.
E4-03 1 C Une procédure ad hoc sera transmis
par les ANLuX.
E5/ Gestion opérationnelle de la communication
Identité visuelle Reégle, logo, charte graphique Justification du sort final :
Nouvelle Le CHL dispose d'une identité visuel
E5-01 5 . C , . .
version développée en interne.
Traitement des demandes de | Correspondance, piégainte
E5-02 | renseignement 2 D
Evénements interneslocuments| Formulaired'inscription, liste des participants, list¢
E5-03 | opérationnels des contributions 3 D
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Code sérig

F2-01

F/ Statistiques et indicateurs

Série

Traitement statistique

Indicateurs d'activité et

Liste des documents

Base de données statistiques, demande, extracti
de donnéegyrocédure des extraits réguliers, liste
des définitions de termes statistiques

Tableau de bord, rapport de service, liste de

DUA

Elément
déclencheur
de la DUA

Sort
final

Remarques

G/ Développement informatique

Demandes internes de
développement informatique

Proposition de projet, description de projet, cahig
des charges, spécification fonctionnelle, maquett

F3-01 | environnementaux diagnostics et groupes gathologies, reporting deg 10 C
médicaments et dispositifs médicaux
Indicateurs de qualité Indicateur national, tableau de bord
F3-02 10 c
Indicateurs de ressources Indicateur social, tableau de bord, bilan social
F3-03 | humaines 10 C

liste depriorités, demande auprés de sociétés _ Finde
G3-01 externes, correspondance, comadu, 2 Iusage d_une ¢
documentation technique, mode opératoire, code application
source
Définition des nouveaux Correspondance avec le service informatique, Fin de
G3-02 | paramétrages et mise a jour deg extrait des données du systéme de suivi des 2 l'usage d'und D
applications et logiciels demandes informatiques application
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S final
5 de la DUA
O
H/ Sécurité et shreté
H1/ Organisation générale de I&écurité
Gestion des risques Plan d'urgence, inventaire des postes a risques,
H1-01 rapport d'exercice 10 C
Evaluation des risques par le | - Rapport, compteendu de réunion, registre de la
travailleur désigné, le préposé | sécurité, procédure d'évacuation, fiche technique
sécurité incendie, la personne | note d'information au personnel, avis
H1-02 | chargée de leadioprotection - Rapport d'analyse des risques, rapport externe, 10 C
rapport sur les mesures de sécurité, procédure d
sécurité, chartd'utilisation
- Rapport mensuel, rapport annuel
Controle des installations intern¢ Rapport de réception Fin de
H1-03 | et externes réception initiale 5 lusage D
Contréle périodique des Rapport de contrdle périodique, liste, tableau de
H1-04 | installations internes externes | bord (externe et interne) S D
H2/ Gestion des événements indésirables
H2-01 | Fichiers de synthese Rapport 15 C
Traitement et suivi des accident| Procédure, fichier desccidents, déclaration,
H2-02 correspondance, ordonnance, lettre de décision 15 D
'AAA
Traitement des maladies Liste des personnes de contact
H2-03 professionnelles 15 D
Traitement des usurpations Déclaration
H2-04 | d'identité et erreurs d'identité pa 15 D

le CHL
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Traitement des agressions et vd Déclaration, saisie des images caméra, assignat Observation :

H2-05 plainte*, déclaration 15 D | * Dans le cas des biens du CHL.

H2-06 | Traitement et suivi des incidentg Fichier desncidents, déclaration d'incident 15 D

H3/ Vigilance

Vigilance Fiche matériovigilancdsiovigilance/ Observation sur I'élément
pharmacovigilance, alerte du fabricant déclencheur :

H3-01 10 D | Dans le cas du matériglédico
technique, I'élément déclencheur est
fin de l'usage du matériel.

H4/ Organisation courante de la sécurité

Sécurité des locaux Plan d'évacuation des personnes, consigne
H4-01 d'évacuation des unités de soins, glamervention 5 Nouvelle D
pour le CGDIS version
Gestion des fiches de données { Fiche de données de sécurité, fiche de données Observation :
sécurité sécurité simplifiée Activité détaillée par le RGD du
o Nouvelle 14/11/2016 concernant la protection

H4-02 Immediat| " on D | la sécurité et de la santé des salariég
contre les risques liés a des agents
chimiques sur le lieu de travail.

Gestion de I'exposition a Inventaire d'amiante, rapport de désamiantage, Justification de la DUA :
I'amiante analyse déaboratoire RGD du 4 juillet 2007 concernant la
protection des travailleurs contre les

H4-03 40 D | risques liés a une exposition a

'amiante pendant le travail, art. ler §
16.
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L) Série Liste des documents DUA déclencheur final Remarques
5 de la DUA
O
Gestion de I'exposition aux brui Evaluation interne, mesure de bruits par un Justification de la DUA :
sur ledlieux de travalil organisme agréé RGD du 6 février 2007 concernant le
prescriptions minimales de sécurité e
H4-04 30 D |de santé relati
travailleurs aux risques dasix agents
physiques (vibrations), art 48 4.
L'archivage doit se faire en papier.
Gestion de la présence des Demande d'accés pour entreprises externes, reg Observation sur I'élément
Sociétés externes de présence des experts externes, fichier des ac Fin du déclencheur :
H4-05 . 1 : D ) :
permis de feu chantier* * Uniguement pour les chantiers de
construction.
Gestion des droits d'accés Demande d'acces (clé et badge), liste des perso
H4-06 | physique pour les prestataires € autorisées, accusé de réception, consentement 9 10 D
les agents CHL l'utilisation des données biométriques
Gestion des demandes d'accés| Demande, correspondance, formulaire de Départ de
H4-07 | informatique renseignements, tableau de suivi, répertoire 5 l'agent D
Gestion des identifiants Numéro d'acces et d'identification (IAM) _ Départ de
H4-08 | informatiques 6 mois l'agent D
Gestion de la sécurité de Checklist de sécurité, rapport journalier
H4-09 | 'Héliport et du gardiennage 2 D
Logstechniques des systémes | Log
H4-10 informatiques 1 D
H4-11 | Logs d'accés au laboratoire Log 1 D
Tracabilité des accés aux dossi¢ Log
H4-12 patients S D
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
Charte d'utilisation du mateériel ¢ Accord d'utilisation de la charte de Départ de
HA-13 | cHL vidéosurveillance 5 l'agent D
Gestion de la vidéosurveillance | Enregistrement vidéo Observation :
H4-14 8 jours* D | * Peut étre gardé plus longtemps en
cas d'intervention de la police.
I/ Organisation des activités
11/ Autorisations d'exploitation (commodo/incommodo)
Autorisations d'exploitation Demande, autorisation, permis de construire, Destruction/
rapport de réunion, rapport de réception, étude fin
11-01 d'impact, avis CGDIS/expert incendie externe 10 d'exploitation| ©
du béatiment
Enregistrement du CHL Déclaration du CHL auprés du RBE et RCS Justification du sort final :
11-02 10 D | Les enregistrements sont conservés
la Chambre de commerce.
Demande d'autorisation a Demande, résumé non technique des activités, Justification du sort final :
I'Administration de évaluation de la sécurité des activités, évaluation Le dossier est conservé a
I'environnement la sécurité environnementale, étude des risques, I'Administration de I'environnement.
d'urgence, plan d'intervention, plan des batiment
extrait cadastral, carte topographique, étude
11-03 historique des sites, formulaire de déclaration de 30 D

classe 4, avis de consultation publique, piéce
justificative, demande d'informations
complémentaires, correspondance, arrété minist
d'autorisation d'exploitation, demande de cessati

d'activité, arrété mistériel de cessation d'activité
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
o} final
5 de la DUA
O
Demande d'autorisation a Demande, extrait du plan cadastral, extrait de ca Justification du sort final :
I'Administration de de la gestion| topographique, extrait de carte géologique, mém Le dossier est conservé a
de l'eau explicatif, étude géotechnique, contrat de I'Administration de I'eau.
coopération, photographie, fiche technique, plan
11-04 calcul, extrait du plan d'aménagement général 50 D
(PAG), copied'autorisations, relevé, compte rend
condition, arrété ministériel
Demande d'autorisation a I''TM | Demande (nouvelle, de modificatisnbstantielle, Justification du sort final :
de modification non substantielle, de cessation Le dossier est conservé a I'l'TM.
d'activité, de prolongation, de dérogation, de
r,ectificati_on), pié’ce justificative a la demande, Cessation del
11-05 étude, pli séparé de secret de 10 l'exploitation D
fabrication, recours, décision, rapport de
contrble, rapport deéception, correspondance
Autorisation d'exploitation de Demande, formulaire, aviarrété Justification du sort final :
sources émettant des radiations ministériel, autorisation, piéce justificative, Les dossiers sombnservés a la DISA
ionisantes aupres de la DISA | résultat de contrble des installations (mise en sel Fin de
11-06 et contrbles réguliers), 20 l'exploitation D
rapport d'inspection, correspondance
Autorisation d'exploitation ou def Demande d'autorisation, tableau statistique, rele Justification du sort final :
11-07 service des établissements statistique, arrété ministériel, lettre de refus 10 D Le dossier est conservé au M3S.

hospitaliers dossier de demandiq
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
o} final
5 de la DUA
O
12/ Conception et réalisation de projets
Projets aveinancement externe Descriptif du projet, étude de faisabilité, cahier d¢ Observation :
portés par le CHL conception, | charges, calendrier, budget prévisionnel, analyse Pour les projets internes de
développement et cléture charte, plan de travail, plan de gestion des risqug développement informatique, cf. 61
12-01 documentation, comptendu de réunion, note, 10 c |01
correspondance, tableau de bord, convention, Pour lesprojets de recherche, cf. N1
docunent de suivi, rapport de mesure des 01.
performances, rapport de cloture, bilan Pour les projets immobiliers cf. $A.
I3/ Conventionnement et financement des activités
Demande de subventions et Proposition budgétaire, formulaire de candidature
d'aides budgétaires et candidaty descriptif du projet, calendrier, étude de faisabilit
a des appels a projets budget prévisionnel, r
13-01 réponse, note budgétaire, demande de crédit, 10 C
convention, contrat, engagement global, rapport
d'exécution, correspondance
Gestion des conventions du CH| Convention, convention cadre, convention de
avec les partenaires collaboration, convention de transfert _
13-02 | institutionnels interhospitalier, contrat de coopération, contrat d 10 Fin (_jej C
cession de batiment/terrain, contrat de sibaisance validité
de données, bail emphytéotique
14/ Procédures et réglementation
Outils internes pour la réalisatio| Procédure (dortemplatg, note deservice,
des activités métier circulaire interne, brochure, processus, grille Fin de
14-01 d'analyse, guide, manuel, mode opératoire, 10 validité C

reglement de bloc, protocole, handover
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S final
5 de la DUA
O
Instructions et reglementation a| Circulaire générale, circulaire FHL, )
14-02 | portée générale émises par recommandation du MISA, Govcert, DISA, 10 F|r_1 9'8, D
d'autres instances nomenclature CNS validite
16/ Suivi opérationnel des activités
Fonctionnement courant du CHI Plan de travailmodification du plan de travail,
16-01 | et de ses services planning, plan de garde, fichier de congés comm 10 D
J/ Pharmacie
J1/ Gestion des produits pharmaceutiques
Activités du Comité médico Liste desmnembres, tableau des demandes d'ach:
pharmaceutique et du matériel | matériel/tests, ordre du jour, présentation
J1-01 | médical (CMPMM) (Powerpoint), liste de présence, compadu, 10 C
compterendu abrégé, liste des médicaments trait
par le CMPMM, bilan
Formulaire thérapeutique Liste desmédicaments disponibles a la pharmacie Observation :
du CHL, photographie RGD du 01/03/2002 relatif a la
pharmacie hospitaliere et au dép6t
hospitalier de médicaments, art. 14.
J1-02 10 C | Le formulaire thérapeutique est mis
jour continuellement. Le CHL extrait
les informations de la base de donné
une fois par an.
Demandes de médicaments Ordonnance
spécifiques (hors formulaire
J1-03 | thérapeutique, pour patients 10 D

externes et médicaments a suiv

particulier)
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Traitement des demandes d'aci Demande de commande d'un dispositif médical Justification du sort final :
et de tests de matériel et de stérile (parties demande et Pharmacie), demand Un tableau de synthése se trouve en
J1-04 | référencements de médicament| test de dispositif médical, demande de 10 D |J101.
référencement de médicament, demande de
médicament cher, prescription
Commande de produits Synthese des bons de commande
pharmaceutiques et
J1-05 | consommables de laboratoire ef 2 D
réactifs
Gestion de I'eau utilisée pour ley Rapport d'analyse mensuel/semestriel, tableau d
J1-06 dialyses et gaz médicaux résultats d'analyses chimiques 10 D
J2/ Gestion des stupéfiants
Suivi des administrations de Relevé d'administration
J2-01 stupéfiants aupatients 10 D
Gestion des stupéfiants Registre des stocks, bon de livraison, bon de sor| Justification de la DUA :
J2-02 10 D | Reglement granducal du 19 février
1974, art. 5.
J3/ Gestion des réservations internes
Catalogues d'articles par servicg Catalogue Fin
J3-01 10 d'existence | D
du service
Modification des catalogues Formulaire d'ajustement des catalogues
J3-02 1 D

d'articles par service
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o} final
= de la DUA
O
Réservations internes de Réservation du service de soin, bon de sortie/ret
J3-03 | médicaments atispositifs de marchandise par la pharmacie, accusé de 1 D
médicaux réception
Synthése degickinget Plan de distribution journaliepicking _
J3-04 | distributions quotidiennes 1 mois D
J4/ Préparation des médicaments
J4-01 | Registre des matiéres premiérey Registre, certificat 10 D
Instructions pour la fabrication d Fiche de fabrication Nouvelle
J4-02 | medicaments 10 version/ C
obsolescencs
Fabrication denédicaments Ordonnance, formulaire de préparation, fiche de
J4-03 | documents pratiques libération, photographie 10 D
Contrdle des reconditionnement Fiche de contrble d'étiquetage des poches Olime
J4-04 | _unidose dossier des lots des unidoses 1 D
J5/ Tracabilité reglementaire a long terme
Gestion des tissus humains Demande du médecin, commande, confirmation Justification de la DUA :
commandecertificate of complicangdiche de sallg Loi du l1er ao(t 2007 relative aux
J5-01 30 D | tissus et cellules humains destinés a
des applications humaines, art. 4 § 4
Suivi des implants Liste des patients ayant recu un implant, fiche dg Fin de la Observation sur la DUA :
salle prise en La DUA estalignée sur celle du
J5-02 80/10 | charge/mort| D | dossier patient (cf. MD1).
du patient
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
. de la DUA
@)
Dérivés plasmatiques stables | Liste des numeéros uniques, mode opératoire de Fin de la Observation sur la DUA :
réception, décongélation et délivrance prise en La DUA est alignée sur celle du
J5-03 30/10 Charge/mort D dOSSIeI’ pat|ent (Cf MD].)
du patient
K/ Gestion de I'hygiéne et des déchets
K1/ Gestion de la radioprotection
Evénements significatifs de Déclaration*, calcul des dospatients Observation :
K1-01 | radioprotection (patients et 15 D | * Les déclarations sont envoyées a |z
public) DISA.
Radioprotection justification et | Dossier de demande, arrété ministériel, Justification du sort final :
autorisation des pratiques description des pratiques, arrété de Fin de la Les dossiers sont conservés a la DIS
K1-02 cessatior'autorisation, correspondance, 20 pratique D
piéce justificative
Controle des doses regues par | Relevé des doses recues Fin de la Observation sur la DUA :
patients prise en La DUA est alignée sur celle du
K1-03 30/10 | charge/mort| D | dossier patient (cf. MD1).
du patient
Controle des doses recues par | Evaluation dosimétrique, rapport mensuel de Justification du sort final :
personnel du CHL dosimétrie, rapport d'enquétapport Le rapport est établi par la FHL
d'analyse Départ de (service de dosimétrie) et transmis a
K1-04 2 l'agent D | Registre national dosimétrique de la

DISA.
Loi 28/05/2019 art. 68.
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques

° final

5 de la DUA

O

Demandes de dosimétre Demanddformulaire), lettre de réponse, annulatig Observations :

de dosimeétre, liste des personnes avec un Les demandes sont transmises a la
dosimétre* 4 FHL.

K1-05 2 Dﬁ:;é;?e D | * La liste des personnes avec un
dosimetres est mise a jour a chaque
changement.

Gestion des déchets radioactifs| Analyse (déchets liquides), mesure (déchets Sortie du

K1-06 solides), liste des dechets créeés 5 déchet D

Exportation de déchets nucléair{ Rapport, résultat d'analyse, mesure, Justification de la DUA :

de longue durée photographie, accusé de récupération, Loi du 06/06/2018 portant approbatio
inventaire, demande de transfert, de | ' Accor d-Demtde ¢
autorisation ministérielle, accord avec dépot Luxembourg et le Royaume de
étranger, note, correspondance, accuseé de récej Belgique relatif a la gestion et au
attestation d'enlévement Sortie du stockage définitif des déchets

K1-07 30 déchet D | radioactifs du Gran®uché
de Luxembourg sur le territoire du
Royaume de Belgique.

Justification du sort final :
Ces documents sont conservés a la
DISA.

K2 Gestion des déchets noeradioactifs

K2-01 | Elimination des déchets Certificat d'élimination/recyclage/acceptation 10 D

K3/ Gestion de I'hygiene hospitaliere

K3.01 Fichiers de synthése Tableau de borddedback résultat de I'audit de . c

I'hygiéne
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S final
5 de la DUA
O
Reporting mensuel Liste des patients infectés par service, feuille
K3-02 d'isolement, feuille de surveillance patient S D
Infectiovigilance Plan d'intervention, rapport d'intervention Observation :
(CHL/prestataire), rapport bactériologique, feuille Dont les contréles sanitaires des eay
K3-03 d'audit de I'hygiéne, liste des controles 5 D | du matériel médical, cuisines, tinge,
machines a laver, plats cuisinés,
automates et kiosques.
L/ Equipements et inventaires médicaux
L1/ Inventaires médicaux
Inventaire annuel des Inventaire(+données SAP)
L1-01 | médicaments, accessoires stéri 3 D
et disposables
Inventaire des équipements Inventaire (+données SAP), inventaire des logici¢ Observation :
médicaux (biomédical) classification European Medical Devices L'inventaire des équipements est
L1-02 Nomenclature (EMDN), criticité des equipements 10 c | réalise tous les quatre ans.
liste du matérietlécommissionné, bilan annuel de
fournisseurs
L2/ Gestion courante du matériel et des installations
Dossiers du matériel médical Demandeal'achat, demande de prét, autorisation
(biomédical) ministérielle, validation, commande, documentati
bon de livraison, certificat, licence, rapport )
d'installation/d'intervention, schéma informatique . Fin de
L2-01 criticité, liste du personnel formé, contrat de 10 I;S;;gﬁedlu D

location, contratle maintenance, historique des
pannes, formulaire de mise au rebus, formulaire
don
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final

5 de la DUA

O

Gestion des contrats de Inventaire des contrats de maintenance, plan de Observations :

maintenance du matériel médic¢ facturation, contrat (sur plusieurs équipements) Pour les factures, cf. Q®.

L2-02 | (biomedical) 10 p | Pour les contrats, il s'agit des contrat
communs a plusieurs équipements,
sinon (L201).

L2-03 | Contréle du matériel médical Cahier de contrdle des défibrillateurs, liste 10 D

M/ Prise en charge des patients

M1/ Dossiers patients

Dossier patient informatique La liste des documents se retrouve dans le docu Observation sur la DUA :

(dont pédiatrie) "liste desmodéle paperless dans le cadre de la En cas de mort du patient, la DUA
dématérialisation du dossier patient", qui sera passe a 10 ande dossier patient est
ajouté en annexe du tableau de tri. relié au Registre national des

Fin de la personnes physiques (RNPP).

M1-01 30/10 prise en b Observations :

) charge/mort - Il existe un volet facturation du
du patient dossier patient, qui est détruit plus t6
(cf. Q3-04).
- De nombreux systéemes métiers sor
associés au dossier patient et partag
la méme DUA.

Dossier patient PMA La liste des documents se retrouve dans le docu Justification de la DUA :

"liste des modéle paperless dans le cadre de la Loi du 1er aoQt 2007 relative aux
dématérialisation du dossier patient”, qui sera tissus et cellules humains destinés a
M1-02 S0 D | des applications humaines, art. 4 § 4

ajouté en annexe du tableau de tri.

Observation :
Seul le volet PMA est conservé 50 al

Pageb9 |95



Yty

{g LE GOUVERNEMENT

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG

Archives nationales

()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
@)
M2/ Radiologie
Dossier patient radiologie (RIS | Demande d'examen, questionnaire, consenteme Observation :
PACS)- toute procédure éclairé du patient*, fiche pogtrocédure*, rapport * Ces documents se trouvent
IA, résultat de dépistage**, rapport de sortie* également dans le dossier patient {M
, 01).
Fm de la **Le résultat de dépistage est envoys
M2-01 30/10 prise en D la DISA (cf. tableau de tri de la DISA
charge{mort M6-08).
du patient Observation sur la DUA :
La DUA est alignée sur celle du
dossier patient (cf. MD1).
Images médicales Image DICOM Observation :
Les images sont stockées par LuxIT}
un GIE de la FHL. Un portail Anim.lu
. permet I'acces aux images pour les
Fm de la patients.
M2-02 30/10 prise en C | Observation sur la DUA :
charge/_mort La DUA est alignée sur celle du
du patient dossier patient (cf. MD1).
Observation sur le sort final :
Les images doivent étre anonymisée
pour la conservation.
M3/ Analyses du laboratoire
Gestion des dossiers du Prescriptioncompterendu d'analyse, fiche de seu
M3-01 | laboratoire traitance, carte de groupe sanguin, bon d'envoi g 10 D

le transporteur
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Données brutes Résultats structurés Observation sur la DUA :
Fin de la La D_UA es';alignée sur celle du
prise en dossier patient (cf. MD1).
M3-02 30/10 charge/mort c Observation sur le sort final : N
du patient Les données dow_ent étre anonymisé
pour la conservation.
Banque de cellules souches Fiche patient Fin de la Observation : ]
prise en La DUA est alignée sur celle du
M3-03 30/10 charge/mort| D | dossier patient (cf. MD1).
du patient
M4/ Assistance sociale
Dossiers d'assistance sociale | Fiche de synthese, correspondance, situation so Observation sur la DUA :
du patient, plan d'action, démarchkignalement, _ La DUA est alignée sur celle du
ordonnance de justice, enquéte sociale, demand Fin de la dossier patient (cf. MD1).
M4-01 des organismes externes, rapport de consultatiol  30/10 prise en D
formulaire de demande pour maintien et ouvertui charge/mort
de droits, rapport d'entretien, compéndu de du patient
réunion
Objets laissés par la mére lors | Document laissé par la mére, objet, photo
M4-02 | g'une naissance sous X 30 C
M5/ Gestion des prises echarge
M5-01 | Capacité d'accueil Répartition des lits par unité, thésaurus 10 C
Organisation hebdomadaire deg Programme du bloc opératoire et entrées patient
M5-02 10 D

opérations

feuille de préparation des opérations
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Tracabilité de la prise en chargg Checklist opératoire (registre), rapport Observation :
au bloc opératoire, aux urgence| d'intervention, fiche de salle, traitement post Les données des fiches skdle sont
et dans les salles opératoire enregistrées dans le dossier patient
M5-03 | interventionnelles 10 D depuis le logiciel du bloc opératoire
(Opera).
La checklist n'existe qu'en papier.
M6/ Gestion des avoirs
M6-01 | Gestion des prises en charge | Formulaire de prise en charg®rrespondance 10 D
Contentieux Correspondance (dont rappel de facture, certificg N Observation :
M6-02 d'insolvabilité), ordonnance conditionnelle de 10 Cloturedu | 5 | | esdocuments en papier sont détrui
paiement, titre exécutoire dossier 18 moisaprés cléture du dossier.
Trésorerie Extrait journalier de compte bancaire, journal de Observation :
M6-03 caisse 10 D | Les documents en papier sont détrui
apres un an.
Remboursement de patient Formulaire de demande de rembourserpatient, Observations :
correspondance, extrait SAP, piéce justificative, Les documents en papier sont détrui
M6-04 extrait de compte du patient 10 D | aprés six mois.
Cette activité fait suite a la procédure
en D401.
M7/ Consultations des dossiers patients
Demandes de copie du dossier | Demande, annexe (éléments de dossier, certifica Justification de la DUA :
patient sous la responsabilité dg remise), procuration, liste des documents transm Loi du 24 juillet 2014 relative aux
services médicaux droits et obligations du patient, art. 1
M7-01 10 D | Observation :

La consultation ne concerne pas
I'onglet facturation (cf. Q84).
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9 Série Liste des documents DUA déclencheur final Remarques
5 de la DUA
O
Demandes de copie du dossier | Ordonnance de saisie de la police, annexe (élém
M7-02 | patient par la police de dossier), liste des documents transmis 3 D
N/ Activités scientifiques
N1/ Recherche médicale
N1-01 | Documents de synthése Liste des projets de recherche, basdanées 10 C

Demandes d'autorisation d'un | Formulaire (dont autorisation), diaporama Observation sur laDUA :

projet de recherche au CHL (Powerpoint), note de l'investigateur princip@l ( *La DUA dépend de la durée de
note), déclaration de conflit d'intérét conservation déterminée dans la

N1-02 5* Fin du projet| C | convention du projet de recherche. L
essais cliniques ont une DUA d'au
moins 25 ans ; cf. Reglement UE
536/2014 art. 58.

Demandes de financement Projet soumis #organisme de financement Observation sur la DUA :
(offre/proposal), correspondance officielle (lettre *La DUA dépend de la durée de
réponse, rapport d'évaluation), convention de conservation déterminée dans la
financement, rapport convention du projet de recherche. L
(activités/scientifique/audit/financier) essais cliniques ont une DUA d'au

N1-03 5x Fin du projet| C** | moins 25 ans ; cf. Reglement UE

536/2014 art. 58.

Observation sur le sort final :

**Les projets de recherche soumis a
FNR peuvent étre détruits, car
conserveés chez eux.
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@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
@)
Evaluation éthique et Dossier de soumi ssi on, Observation :
reglementaire de projets de protocoledd ' ét ude, document *La DUA dépend de la durée de
recherches sur des personnes | patient, formulaire de consentement éclaire, conservation déterminée dans la
humaines enlienaveclasanté |at t est ati on d’ assuranc convention du projet de recherche. L
N1-04 | projets envoyés au CNER ou | questionnaireCase report formCV de 5* Fin du projet| D | essais cliniques ont une DUA d'au
DISA | i nvestigateur princi moins 25 ans ; cf. Reglement UE
536/2014 art. 58ustification du sort
final :
Les documents se trouvent a la DISA
Projets de recherche impliquant| Protocole, accord de confidentialité, avis, répons Observation sur la DUA :
le CHL (trial master fileet aux réserves du CNER, courrier d'autorisation, * En cas de versement, les données
investigator filg - documents rapport annuel, demande d'amendement, deman conservées sont anonymisées avant
engageants de prolongation, données de recherche* (dont versement.
guestionnaire, base de données, résultat d'analy **_a DUA dépend de la durée de
imagerie médiale, photographie, vidéo), accusé ¢ conservation déterminée dans la
réception, contrat/convention (dont convention du projet de recherche. L
consortiumprestation de essais cliniques ont une DUA d'au
N1-05 servicécollaboration/visiting agreement, 5** Fin du projet| C | moins 25 ans ; cf. Réglement UE

intellectual property rights/material & data transfe
agreemenavenant), compteendu de réunion
externe, newsletterapport final, publication, lettre
de clbture

Contrat invité, convention

536/2014 art. 58.

Observation sur le sort final :
Certains documents peuvent étre
détruits a la demande du promoteur
(protocole, correspondance, donnée
de recherche). A minima, la
convention/contrat doit étre conservé
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Projets de recherche impliquant, Consentement éclairé signé des patients, liste dg Observation sur la DUA :
le CHL (trial master fileet correspondance des patients, tableau de gestion *La DUA dépend de la durée de
investigator filg - documents températures, formulaire de transport des conservation déterminée dans la
N1-06 opérationnels échantillons et des données, liste des indemnisa 5* Fin du projet| D** convention du projet de recherche. L
patients essais cliniques ont une DUA d'au
moins 25 ans ; cf. Reglement UE
536/2014 art. 58.
N2/ Documentation et information médicale
Documentation et classification | Données administratives du dossier patient, don _ Observation sur la DUA :
des séjours hospitaliers (DCSH) médicales (ICD10CM, ICD10PCS), extraction de| Fin de la La DUA est alignée sur celle du
N2-01 | fichier source données 30/10 prise en c | dossier patient (cf. MD1).
charge/mort
du patient
Documentation et classification | Relevé individuel des séjours stationnaires et Justification du sort final :
des séjours hospitaliers (DCSH) ambulatoires Les données pseudonymisées sont
N2-02 | fichiers exportés 10 D | transmises a la DISA et en clair a la
CNS (ou ils ont aussi un sort final
conservation).
Registre hospitalier du cancer | Données administratives du dossier patient, doni Justification du sort final :
médicales (CIMO) Les données postérieures sont
transmises pseudonymisées au LIH
N2-03 30 c | pour constituer le Registre national d

cancer. Le CHL a les données pour
2013 a 2021.
Les données doivent étre anonymisé
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O/ Serv

01-01

ices aux patients

Contenu des formations
dispensées aux patients

Documentation (texte, brochure, catalogue),
référentiel decours spécifique, support de cours,
présentation, questionnaire (template)

()

‘§ Elément S

9 Série Liste des documents DUA déclencheur final Remarques

5 de la DUA

)

Phototheque et vidéothéque Photographie, vidéo Observations :
Les médecins peuvent extraire des
photos ou vidéos des dossiers patier]
N3-01 10 c présentant un intérét scientifique et I¢

conserver dans lahotothéque
scientifique.
Uniquement les fichiers anonymisés,

Observation :

Ne concerne pas les formations
dispensées au personnel du CHL (cf
R2).

01-01

02-01

Gestion opérationnelle des
formations

Gestion des menus

Liste de présence

Grille des menus, liste des alimentations
thérapeutiques

02-02

03-01

Diététique des patients

Documentsstructurants

Plan personnalis€, calcul de régime

Charte, diaporama de synthése

10

03-02

Gestion des associations

partenaires

Compterendu, rapport semestriel

10
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
P/ Marchés publics, relations fournisseurs et prestataires
P2/ Marchés publics de travaux
Etude préalable, publication, | - Etude d'impact, étude de faisabilité, étude
dossier de proposition et technique, programme, avgmtojet sommaire,
adjudication avantprojet détaillé, avis de marché
- Lettre, récapitulatif des propositions
commerciales, fiche comparative, proeesbal 3 _
avec tous les devis et prix proposéslpa Reception
P2-01 entreprises 10 définitive des| C
- Procésverbal d'ouverture des plis, document travaux
d'analyse des offres, rapport final pour propositio
d'adjudication et annexes, tableau comparatif de
offres, arrété ministériel, avis d'attribution /
d'adjudication
Dossier de consultation des Reglement de la soumission, acte d'engagement Justification du sort final :
entreprises (documents non conditions contractuelles générales et particuliérg Réception Ces documents se retrouvent dans I
P2.02 signés et formulaires vierges) | conditions techniques générales et particuliéres, 10 définitive desl D réponse des soumissionnaires
cahier des charges ou mémoire explicatif, descri t
. S ravaux
des lots, détail estimatif
Soumission retenue Offre, acted'engagement, plan de réalisation,
maquette 3D, bordereau de prix ou devis, .
proposition commerciale, formule d'engagement, Reception
P2-03 référence, justificatif (technique, financier, 10 définitive des| C
juridique), attestation, certificat, situation fiscale, travaux
documentation, correspondance
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° final
5 de la DUA
O
Soumission non retenue (y Offre, acte d'engagement, plan de réalisation,
compris soumission dans le cad bordereau de prix ou devis, proposition ) _
d'une procédure infructueuse oy commerciale, formule d'engagement, référence, Reception
P2-04 | sans suite) justificatif (technique, financier, juridique), 10 definitive des| D
attestation, certificat, situation fiscale, travaux
documentation, correspondance
P3/ Marchés publics pour leservices, équipements et fournitures
Etude préalable, publication, Etude de faisabilité, étude technique, programme
dossier de soumission du marcl cahier des charges, avis de marché, pruedsal
p3.01 | et adjudication d'ouverture des plisapport d'analyse des offres, 10 C
procésverbal d'attribution, arrété ministériel, avis
de marché, avis d'attribution / d'adjudication
Soumission retenue pour un Offre, certificat CE, acte d'engagement, plan de
marché d'équipements, de réalisation, bordereau de prix ou devis, propositiq
services et fournitures commerciale, formule d'engagement, référence,
P3-02 justificatif (technique, financier, juridique), 10 C
attestation, certificat, situation fiscale,
documentation, arrespondance
Soumission non retenue (y Offre, certificat CE, actd'engagement, plan de Justification de la DUA :
compris soumission dans le cad réalisation, bordereau de prix ou devis, propositic Code de commerce, art. 16
d'une procédure infructueuse oy commerciale, formule d'engagement, référence,
P3-03 justificatif (technique, financier, juridique), 10 D

sans suite)

attestation, certificat, situation fiscale,
documentation, correspondance
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Catalogue de la FHL Catalogue FHL (contratsadres actifs), tableau de Observation :
recensement des services, fiche d'évaluation La FHL supervise des marchés publi
pour le compte desdpitaux du
P3-04 10 D | Luxembourg, auxquels le CHL
participe.
Ces commandes sont décidées lors
réunions (cf. E1).
P4/ Gestion opérationnelle des offres, commandes et contrats hors marchés publics
Réception et examen des offres| Procésverbal de réception, convocation,
P4-01 | attribution notification d'attribution ou de rejet 10 D
Commandes hors marchés Demande, offre, certificat CE, correspondance, Observations :
publics (dont les commandes dg devis,contrat (achat, prét, location, prestation de - Dans le cas des commandes FHL,
contratscadres de la FHL) service, bail, assurance, transport, stbaisance de seuls des bons de commande et de
données, abonnement), bon de livraison, bon de livraison sont produits.
commande, ligne de crédit, extrait bancaire, accq - Pour les contrats de don, cf. D5.
P4.02 de consignation 10 Fin du D |- Pour les contrats de sponsoring, cf.
contrat E1-04.
- Pour les contrats de maintenance d
équipements médieechniques, cf.
G3-03 etG3-04.
- Pour les contrats de recherche, cf.
N1-05.
P5/ Gestion des données personnelles des prestataires externes
Recrutement des prestataires | CV, piéce d'identite, certificat de formation Expiration
externes prestataires retenus i
P5.01 P 3mois | du contrat/fin|
du marcheé
public
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
Recrutement des prestataires | CV, piéce d'identité, certificat de formation Date
P5.02 externes prestataires non retent 3 mois d'attribution D
du marché/
contrat
Plan Particulier d&écurité et de | Historiqgue du chantier, évolution prévisible de
Santé des entreprises impliquée | * ef fecti f sur | e chan )
p5.03 | dans les chantiers analyse des procédés d 1 Fin du D
évaluation des risques prévisibles, mesures de chantier
protection
Q/ Budget et finances
Q2/ Gestion de la comptabilité
Cléture des comptes Etat des dépenses et des recettes des différents Justification de la DUA :
Q2-01 postes budgétaires, bilan financier, rapport 10 C | Code de commerce, art. 16
comptable extérieur [Gestion séparée des comptes]
Q3/ Suivi comptable opérationnel et intermédiaire
Suivi comptable et bancaire Etat trimestriel des dépenses et des recettes adr Justification de la DUA :
a lacommission administrative, situation annuelle Code de commerce, art. 16
Q3-01 des dépenses, comptes annuels exécutés des 10 D
dépenses, état récapitulatif des recettes, livre de
caisse, relevés de compte, extrait de compte
Gestion des paiements et frais ¢ Ordre de paiement (données SAP), relevé de Justification de la DUA :
route paiements (données SAP), piéce justificative Code de commerce, art. 16
[notamment facture, avis, devis, fiche de travail,
Q3-02 10 D

I'AED

de livraison, accusé de travaux, bon de comman
déclaration TVA, extrait de compte TVA recu par,
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Code sérig

Série

Liste des documents

DUA

Elément
déclencheur
de la DUA

Sort
final

Remarques

Q3-03

Gestion des recettes

Bon de commande client externe, facture, offre d
prix, avis de crédit, devis, piéce justificative, jourr
de caisse, décompte BUSA

10

Justification de la DUA :
Code de commerce, art. 16

Q3-04

Dossiers patientsvolet
facturation

Certificat de sortie, formulaire, recensement des
actes, facture, devis, piéce justificative, RIB,
métadonnées SAP, fiche de prestatiocalgort
(1ere classe et personne accompagnante)

10

Observation :

Les factures envoyées aux patients
sont aussi transmises a la CNS et a
assurances privées.

Q4/ Budget

Q4-01

Projet de budget

Circulaire budgétaire, demande budgétaire
biannuelle a la CNS, proposition budgétaire de Ig
CNS, accord budgétaire, demande de rectificatio
réponse de la CNS, rectification
individuelle/générale, demande de décompte,
décompte CNS, programmation biannuelle,
justificatif budgétaire, correspondanckemande
budgétaire pour le volet opposable par entité
fonctionnelle, rapport financier du volet médical,
demande budgétaire services conventionnés (Ml
DISA, MENJE)

10

Q4-02

Ventilation et consommation dej
crédits

Ventilation des créditadressée a la CNS et au
MISA

10
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[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
R/ Ressources humaines
R1/ Gestion des recrutements et des dossiers individuels des agents CHL
Gestion stratégique des Tableau des effectifs, document des norrbedget -
recrutements et du personnel | alloué par la CNS, protocole d'accord de la CNS
demande en personnel (template), fiche de postg
annonce interne et externe, organigramme, liste
R1-01 personnel, livret d'accueil, plan d'intégration et d¢ 10 C
formation du nouveau collaborateur, guide
d'ertretien (template), information pratique sur leg
stages, objectifs et évaluation des stages, plan
d'action
Dossiers individuels des salarié{ - Lettre de candidatur€urriculum Vitae (CV),
CHL et médecins libéraux contrat de travail, dipléme, lettre de
documents d'intérét historique | recommandation, privilege clinique
- Manager : profession de foi, rapport d'activité
manageriel ]
R1-02 - Délégation de signature, procuration, nominatio 3 Départ du C
déclaration de confidentialité poste
- Photo de l'agent, formulaire de droit a I'image
- Contrat de coopération
- Libéraux : contrat de collaboration
- Agrément de maitre de stage
Dossiers individuels des salarié{ Fiche carriére et certificat de travail Observation sur la DUA :
CHL - justification degdroits Date de *Les médecins peuvent continuer &
R1-03 75* naissance dd D | exercer apres I'age de départ a la
l'agent* retraite ; dans ce cas, la DUA est de

ans apres le départ.
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R1-04

Dossiers individuels des salariés
médecins libéraux, stagiaires,
étudiants documents
opérationnels de court terme

- Guide d'entretien, lettre d'embauche/mutation, co
de bonne pratique, charte relative a l'utilisation de
l'outil informatique, document attestant de la situati
personnelle et familiale, fiche d'aptitude lors de
I'embauche (SIST), copie de documerdetitité,
relevé d'identité bancaire, lettre de démission et
réponse, fiche de poste a risque, attestation de
scolarité, vérification a la source des dipldmes, per
cariste, charte d'utilisation des appareils de transpg
- Demande de congés spéciauxiéte justificative y
relative

- Contrat d'initiation a lI'emploi (CIE), déclaration
mensuelle envoyée a 'ADEM

- Autorisation d'exercer, autorisation d'activité
accessoire

- Convocation a un entretien disciplinaire, compte
rendu disciplinaire, lettre deédision

- Certificat de stage

- Fiche de salaire, fiche de rémunération, fiche des
indemnités de stage, certificat de rémunération

- Demande de congés normaux y compris les cong
pour réunions des représentants du personnel,
justificatif

- Arrét de travdj certificat médical (suite a examen
médical d'embauche, examen médical périodique,
examen médical préventif)

- Accident de travail correspondance, arrété de
congés de longue maladie, convocation aux visites
médicales et certificat, arrét maladie codtece

- Données de gestion du stage : Formulaire de
demande de stage, carnet/plan de stage, preuve
d'inscription & l'université, autorisatioredonération
copie de dipléme, copie de piece d'identité, copie d
carte étudiant, contrat et convention dgstavenant

a la convention de stage, accord de stage

10

Départ de
l'agent/
stagiaire
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Série

Liste des documents

DUA

Elément
déclencheur
de la DUA

Sort
final

Remarques

R1-05

Dossier des bénévoles

Lettre decandidature, Curriculum Vitae (CV), lettr
de motivation, copie de piéce d'identité, conventi
de bénévolat, autorisation d'exercer

10

Départ du
poste

R1-06

Gestion des vétements de trava

Bon de sortie/retour de vétement

R2/ Sta

ges eformation continue du personnel CHL

R2-01

Définition des besoins en
formation ; synthése des stages
formations

- Réglement de la formation continue, modalités
d'organisation de la formation professionnelle
continue au CH Lappréciatiormu
des compétences, cartographie des compétence|
plan interne annuel de formation (PIAF), bilan du
plan de formatio (dont liste des agents inscrits)

- Calendrier des formations, vue d'ensemble des
stages

R2-02

Organisation de la formation

- Correspondance, note, document préparatoire
plan de formation, demande de formation,
organisatiormatérielle, programme, inscription,
convocation, liste d'émargement, planning, parcd
individualisé, relevé de présence, copie d'exame
- Demande, lettre de refus ou d'autorisation

- Rapport transmis aux autorités de régulation

R2-03

Contenu des formations du
personnel (regues et dispensées

Documentation (texte, brochure, catalogue),
référentiel de cours spécifique, support de cours,
présentation, rapport d'exercice

Observation :
Concerne également les exercices li¢
auxplans d'action (par exemple Plan
blanc), mais ne concerne par les
formations dispensées aux patients
01-01).
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
R3/ Distinctions honorifiqgues
Propositions des distinctions Liste desrécipiendaires proposeés Justification du sort final :
R3-01 | honorifiques envoyées au M3S 5 D | Ces documents sont conserveés par |
ministére d'Etat.
R7/ Relations avec les organismes paritaires, les instances de représentation du personnel et les syndicats
Administration des élections Liste des candidats, déclaration de candidature, Justification de la DUA :
R7-01 procésverbal d'élection ou de nomination 6 C | code du travail, art. L. 412,
Organisation des élections des | Liste électorale, liste d'émargement, matériel de Justification de la DUA :
R7-02 | représentants duersonnel vote 6 D | code du travail, art. L. 412,
Activités des délégués légaux | Compterendu, document de projet ponctuel, note
(égalité entre les femmes et les| avis
R7-03 hommes, sécurité)documents 5 c
finaux
Dialogue entre la délégation du | Compterendu, procéserbal, communiqué, Observation :
R7-04 | personnel et la direction document de projet ponctuel, note, avis, enquéte 10 C | La délégation peut conserver une
auprés du personnel, diaporama copie.
Site internet syndical Texte, vidéo, photographie, contenu multimédia Observation :
RGD du 6 novembre 2009 relatif au
dépbt 1égal.
Moissonnage du web effectué par la
R7-05 1 C BnL dans le cadre ddépét légal

Le producteur n'a pas d'action a
entreprendre en vue de la collecte de
données pour les sites suivants :
OGBL-CHL.com
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()
@ Element | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
Nature du mandat et syndicat | Mandat
R7-06 d'appartenance 6 D
R9/ Candidatures nonretenues et gestion des casig@rdiciaires
Documents concernant les Données de demande du stage, lettre de candidq Observation :
candidatures non retenues Curriculum Vitae (CV), lettre de recommandation Les candidatures peuvent étre
R9-01 copie des diplémes, copie de piéce d'identité, co 1 D | conservées deux ans renouvelables
de carte étudiant, guidBentretien avec l'accord du candidat.
Gestion des casiers judiciaires | Extrait de casier judiciaire Justification de la DUA :
- Lettrecirculaire du 17 mai 2019
relative aux délais de conservation d
casiers judiciaires
- Loi modifiée du 29mars2013
R9-02 Immédiat D | relative a I'organisation du casier

S/ Batiments, équipement, informatique et logistiga
S1/ Gestion des biens mobiliers et immobiliers

judiciaire et aux échanges

d'informations extraites du casier
judiciaire entre les Etats membres de
I'Union européenne, art:8

S1-01

Inventaire du patrimoine

Il nventaire du mobilier

10

S1-02

Gesti

on des ceu

Contrat, convention, photographie

10

Départ de
| " ceuv
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o
0 Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
S2/ Construction des batiments
Documents techniques de Document adapté a I'ouvrage (DAO), dossier "as i
I built" Départ du
s2.01 | 'ouvrage ullt 5 - C
batiment
Aménagement des sites Correspondance, formulaire, dossier d'ayaojet, Réception Justification du sort final :
S2:02 dossier d'intention, rapport, avis, plan, relevé de 10 définitive des| D | Le dossier est conservé au M3S.
factures travaux
Réunions de chantier Ordre dujour, compterendu, planning (LCM) Réception
S2-03 10 définitive des| C
travaux
Controle des sites de constructi¢ Rapport d'inspection, contréle des fiches techniq Réception
S2:04 et du métré, plan de ferraillage, plan de coffrage 10 définitive des| C
travaux
S4/ Gestion des véhicules
Gestion du parc automobile Déclaration de vente ou de destruction, demandg
d'immatriculation, réforme ou déclassement des
S401 véhicules, rapports de contrdbchnique, suivi 5 D
d'entretien, demande de dérogation, constat,
correspondance
Gestion des places de parking | Demande, liste des personnes autorisées
S402 5 D
Gestion courante des véhicules| Planning d'utilisation des véhiculesrnet de bord,
S403 r(_aleve, d_es consommations de carburant, relevé 5 D
kilométrique
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o
0 Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
S5/ Gestion de I'équipement et support informatiques
Gestion des systemes Note, document de travail, comgiendu de Observation :
s501 | informatiques réunion,documentation technique 10 C | Pour le développement informatique
cf. G1.
Gestion et attribution du petit Formulaire de définition des besoins, note sur leg
matériel informatique besoins ematériel informatique, argumentaire,
(bureautique) et des softwares | piece justificative, note d'attribution, bon de
S502 livraison, bon d'échange, bon de retour, docume 10 D
de suivi des stocks, documentation, inventaire, fi
de sortie de l'inventaire
Gestion du suppoihformatique | Courriel, ticket, statistique sur les demandes et
S503 (matériel, logiciel) incidents, licence S D
S6/ Gestion des logements du personnel
S601 | Documents de cadrage Réglement d'ordre intérieur, FAQ 5 C
Demandes diocation Convention de mise a disposition d'un logement
S6:02 (dont état des lieux) S D
Planning Liste des locataires, réservation des logements d
S7/ Gestion de la créche du personnel
Conventionnement de taeche | Agrément, concept d'action générale, réglement Nouvelle
collaboration '
S7.01 10 versionde | -
l'agrément/
convention
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LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Archives nationales

()
@ Element | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
S final
5 de la DUA
O
Fichiers de suivi Inscription chronologique, taux d'occupation,
S7-02 rapport mensuel sur les repas des enfants, table 10 D
desoffres pédagogiques/activités groupes bébés
Prise en charge des enfants Demande de préadmission, demande d'admissiq Observation :
autorisation, signature du reglement d'ordre * Ces données sont également entré
S7-03 intérieur, contrat d'adhésion au chégeevice 10 D | dans Chequservice, un service
accueil*,planning*, certificat médical, informatique du MENJE et administre
correspondance, copie de piéce d'identité par le SIGI.
Inclusion Rapport suf'enfant, plan d'action, procéerbal de
S04 réunion avec les parents 10 D
S7.05 | Projets pédagogiques Journal de bord 5 C
T/ Information, documentation et archives
T1/ Gestion de la bibliotheque médicale
Catalogage des ouvrages Catalogue actualisé des ouvrages, inventaire Fin
d'existence
T1-01 10 de la C
bibliothéque
Acquisitions/destructions Liste des acquisitions/abonnements/destructions
T1-02 | g'ouvrages et périodiques 10 D
T2/ Gestion del'information et des archives
Mi se en cuvre Décision avec la Commission d'acceés aux
T2-01 | une administration transparente| documents, note, avis 15 C
ouverte
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Demandes d'accés aux documeg Demandelettre de réponse
12-02 | gy producteur 15 D
Gestion stratégique de la Convocation, ordre du jour de réunion entre le D
protection des données a et la CNPD, note de service, correspondance,
caractere personnel (RGPD) registre des activités de traitemenegjistre de suivig
des incidents RGPD, formulaire de notification a
T2-03 CNPD, registre des demandes d'exercice de dro 15 C
RGPD, registre des sotimitants, demande de la
direction sur aspects RGPD, avis du DPO, rappg
de nonconformité
Archivage courant et Politique d'archivage, systéme de classement,
intermédiaire convention de nommage, tableau de gestion,
T2-04 correspondance avec les ANLux, tableau de 15 C
comptage des dossiers a numeériser
Gestion des destructions et des| Convention tableau de tri, tableau de tri, inventai Justification du sort final :
versements aux Archives demandel'évaluation des fonds, bordereau Les documents originaux sont
T2-05 nationales d'élimination, bordereau de versement, 15 D conservés aux ANLux.
correspondance
T3/ Gestion des signalements internes des lanceurs d'alerte
T3-01 | Documents de synthése Registre des signalements 15 C
Signalements ayant donné lieu { Formulaire, piéce justificative, accusé de réceptiq
T3.02 des investigations approfondies| correspondance, compte rendu, pree&dbal, 15 c

ou ayant débouché sur des suitg
judiciaires ou disciplinaires

rapport
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()
@ Elément | o
[ Série Liste des documents DUA déclencheur | _ Remarques
° final
5 de la DUA
O
Sighalements sans suite Formulaire, piéce justificative, accusé de réceptiq
T3-03 correspondance, compte rendu, preegsbal, 2 mois D
rapport
T4/ Gestion courante de l'information
Gestion courante de la protectig Log d'accés au dossier patient, parcours patient,
T4-01 | des données a caractére persor réponse du CHL, dossier d'acces auprés de la 10 D
(RGPD)- exercice des droits CNPD, correspondance
Gestion courante de la sécurité | Déclaration d'incident, analyse des violations, Observation :
I'information (dont violation des | information du CHL aux personnes concernées, Le dossier de violation est envoyé a
T4-02 5 D | cNPDoualILR.

droits, incidentzyber)

dossier de violation auprés de la CNPD/ILR, fich
de suivi des violations, correspondance
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3. Liste des abréviations

ABP : Administration des batiments publics
ANLux : Archives nationales du Gratisliché dd_uxembourg
ASBL : Association sans but lucratif

Benelux: acronyme du nom des trois pays dans leur langue origiizéégique ou Belgié ou
Belgien, Nederland et Luxembourg

BnL : Bibliotheque nationale deuxembourg

CA : Commission administrative

CEH: Comité d’' éthique hospitalier

CGPO: Centre de gestion du personnel et de |~
CHL : Centre Hospitalier deuxembourg

CMPMM : Comité médicepharmaceutique et du matériel médical

CNA:Centre national de |’ Audiovisuel

CNS: Caisse nationale de santé

CSSPMP. Commission de sécurité et santé et prévention des maladies professionnelles

CTIE: Centre des technologies de | ’"informati ol
CV : curriculum vitae

DISA : Direction de la santé

DSCH: Documentation et Classification des Séjours Hospitaliers (systeme)

DUA: durée d’utiliteé administrative

FHL : Fédération des Hbpitaux Luxembourgeois

FNR : Fonds national de la recherche
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HCPN: HautCommissariat a la protection nationale

ILR : Institut luxembourgeois de régulation

INAP : l nstitut Nati onal de |7 Admini strat.i

INCCI : Institut National de Chirurgie Cardiaque et de Cardiologie Interventionnelle
ITM : Inspection du travail et des mines

JCI: Joint Commission International Accreditation

M3S: ministere de la Santé et de la Sécurité sociale
ONU : Organisation des Nations Unies

PMA : Procréation médicalement assistée

PSCA: Plan de sécurité et de continuité des activités
RBE : Registre des bénéficiaires effectifs

RNPP: Registre national des personnes physiques

RGD: reglement granducal

RGPD: Réglement général sur la protection des données

SIP: Service information et presse
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Annexe X Ci-aprésla liste des documents issus du dossier patient (série@IMt M102).
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A

CHL

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dématérialisation du dossier

Mode Opératoire
Réf. : SM-M0-090

| P s patient Version 092 du 24/07/2025
Centre Hospitalier Rédacteur Anne GUILLAIN

de Luxembourg Diffusion / accés Public
Secrétariats médicaux Modifications depuis derniere version | FACT-P1-P3

REMARQUES :

e Leformat de la date doit toujours étre le suivant : jj.mm.aaaa

DOCUMENT A RATTACHER AU DOSSIER PATIENT

U. ORG
DOCU
PROVENANCE TYPE DE DOCUMENT FONC® MODELE LIBELLE DOCUMENT MENTA DESCRIPTIF DOCUMENT
NTE

énéré Service ZWRDL:S XXX Trié par xxxxx le jj.mm.aaaa
g Historique du dossier papier oulTC HISTO1 Historique dossier P Jj-mm.

ShEresariice Historique du dossier papier - Volet ZWRDL-S i T —
8 ambu. ouITC HISTOA1 Historique dossier Amb P Jj-mm.

Gr&EE SErvice Historique du dossier papier — passages - Prise en charge du mm.aaaa au
8 hopital de jour ZWRDL-S HISTOHJ1 Historique dossier HJ mm.aaaa

A, = Note de consultation - .
généré Service & . inedicale ZWRDLS CONSS e XXX date consultation — Dr xxx

énéré Service Note de consultation - XXX date consultation — Dr xxx
8 C Itation médicale ZWRDL-S CONSW Word
geénéré Service | N° |ots pour vaccination ZWRDL-$ TRACAVACCS | Tracabilité vaccins Xxx Date de vaccination

SherESernice Historique vaccination (carte de Yook Dt Farise
8 vaccination) ZWRDL-S HISVAC1INF Historique vaccination
généré Service Echelle / Evaluation — xxan ZWRDL-S ECH/EVALS Echel/Eval Scan XXX Date test —type d’Echel/Eval
Généré Service | Consultation scanné ZWRDL-S CONSSOINSS | Consultation Soin Scan Xxx | Date consultation
généré Service | Bilan d’inclusi ZWRDL-S BILANINC1 | Bilan inclusion xxx | Date inclusion
généré Service | poc. Complé ire a OP ZWRDL-S COMPLOPS complément OP Scan xxx | Date Op —type de doc
généré Service | Courrier ambulatoire ZWRDL-S CRAMBS* CR ambulatoire Scan xxx | date rédaction
généré Service | CR stati ire provisoiref ZWRDL-S CRHOSPP* CR hosp provisoire Scan xxx | date rédaction
généré Service | CR Hospitalisation scanné — Définitif ZWRDL-S CRHOSP* CR Hosp — Scan XXX date rédaction
généré Service | CR Hospitali scanné — Pr ZWRDL-S CRHOSPP* | CR CHLS av addendum xxx | date rédaction
geénéré Service | CR Hospitali NA : non applicabl ZWRDL-S CRHOSPSNA | CR Hosp non applicable xxx | date scan

généré Service :Z“Relggcl.i;escanne apres/addenduind ZWRDL-S CRCHLSADD1 E: dd;:]g:!r;avec XXX date ajout - addendum

CR CR op / CR post-procédure provisoire
Généré Service | (fiche post-opé ire / procédure) — ZWRDL-S FPOST-OP-C Fiche Post.Op Conforme XXX Date de 'OP/procédure
document conforme
Généré Service | CR CROP / CR post-procédure provisoire |\ on) o | ppost.opy | Fiche Post.Op Non Xxx | Date de I'OP/procédure

(fiche post-opératoire / procédure) —

Conforme

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dénr

Qui?

QUAND ? RUBRIQUE
Apres tri par le médecin Historique
Apreés tri par le médecin Historique
Apreés tri par le médecin Historique
Apreés sortie de la consult Obs. Méd
Apreés sortie de la consult Obs. Méd

Apreés sortie de la consult

Vaccinations

Aprés sortie de la consult

Vaccinations

Apreés sortie de la consult/hosp

Obs. Soignhantes

Apreés réalisation de la consult

Obs. Soignantes

Aprés inclusion

Obs. Soignantes

Aprés transmission par méd Courriers
Aprés transmission par méd Courriers
Aprés retour séjour stat. Courriers
Aprés transmission par méd Courriers
Aprés transmission par méd. Courriers
Apres transmission par méd. Courriers

Aprés transmission par méd. | Courriers

A la réception des éléments du
séjour stationnaire

Dossier stationnaire

A la réception des éléments du
séjour stationnaire

Dossier stationnaire

ion du dossier patient SM-MO-090 version 092 Page 1/8

La version a jour de ce document est disponible dans la Gestion Documentaire Qualité ENNOV.
Les versions imprimées ne sont pas gérées.
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Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Apres réception du document | Certificats/Divers
Aprés réception du document | Labo CHL

Aprés transmission par méd

Ordonnances CHL

Aprés sortie de la consult/hosp

Ordonnances CHL

Apreés sortie de la consult/hosp

Ordonnances CHL

Aprés sortie de la consult/hosp

Ordonnances CHL

Apres sortie de la consult/hosp

Ordonnances CHL

Aprés sortie de la consult/hosp

Ordonnances CHL

Apres sortie de la consult/hosp

Photos & Dessins

Aprés transmission par méd.

Photos & Dessins

Aprés transmission par méd.

Photos & Dessins

Apres transmission par méd ou
soignant

Photos & Dessins

Aprés transmission par méd ou
soignantPNE

Photos & Dessins

Apreés sortie de la consult/hosp

Demandes/Ord. Externe

Avant transmission Labo

Demandes/Ord. Externe

Apres analyse et validation de
I’annulation par le médecin

Demandes/Ord. Externe

Aprés sortie de la consult/hosp

Demande/Confirmations
RV internes

Aprés sortie de la consult/hosp

Demandes/Ord. Externe

Apres transmission par méd ou
patient

Non applicable
Le document reste seulement
disponible en ZWRDL

Apres réception du document

Info. & Consentements

Apres réception du document

Info. & Consentements

Apres réception du document

Info. & Consentements

Aprés réception du document

Info. & Consentements

Apreés réception du document

Info. & Consentements

Apres réception du document

Info. & Consentements

généré Service | p je d’admission RehaZenter ZWRDL-S | DEMADMRZS | Dem. Adm RehaZenter XXX | pate rédaction - méd. Prest.
généré Service D de d’adi Orscholz ZWRDL ADMORSCHO | Dem. Adm Orscholz e Date rédaction - méd. Prest.
généré Service | p de d’ad Orscholz ZWRDL-S | DEMADMORS | Dem. Adm Orscholz XXX | Date rédaction - méd. Prest.
C ier signal -présentati Pat pas venu-|
généré Service ou.rner ‘gnaler non-presentation ZWRDL PATPNEPVPP a) pas venu-pas XXX Date RV manqué - méd. Prest.
patient prévenu
généré Service Fonpu.lalre deidemandelde soins ZWRDL DEMSPALS Demaride'solns paliiatifs XXX Date demande - méd. Prest.
palliatifs Scan
Généré service CR Labo interne ZWRDL-S LABOCHLS CR labo CHL XXX Date examen - type
généré Service | Ord, de stupéfi ZWRDL-S ORDSTUPS Ord Stupéfiant Scan XXX | Date prescription
ShEraiSariice Ordonnance pour Imagerie Médicale — XXX
8 Scan ZWRDL-S ORDRXCHL Ord. Im. Méd. CHL Date prescription - type imagerie
généré Service | Schéma thérapeutique ZWRDL-S SCHEMTHER | Schéma thérapeutique XXX | Date rédaction - type
généré Service | Ord, médicale — Scan ZWRDL-S ORDMEDS Ord. Méd CHL XXX | Date prescription - type
généré Service Stop médication ZWRDL-S STOPMEDS Stop t’er.npc{ralre olidef XXX Date prescription
de médication
généré Service Ord pour ex. laboratoire ZWRDL-S ORDLABS Ord Labo-Scan X Date prescription
généré Service | pessins — Scan ZWRDL-S DESSINS Dessin scanné X Date dessin —type
geénéré Service | photo (remonter 1 photo) ZWRDL-S PHOTO Photo — Scan XXX | Date photo — type
généré Service | photo (| er plusieurs photos) ZWRDL PHOTOW-PL | PhotoS Word XXX | Date photos — type
Généré Service Photo spécifique en GYN ZWRDL-S PHOTO1SGYN | Photo Spécifique — Scan XXX Date photo
et ¥ 2 Photos Spécifiques —
Généré Service Photo spécifique en GYN ZWRDL-S PHOTOW-GYN San Xxx Dates photo
généré Service | p de d’ ZWRDL-S DEMEXS Dem. Ex. Comp. -Scan XXX | pate demande — type
généré Service | p de Ex. hol ZWRDL-S | DEMANAPATH | Dem. Ex. Anapath XXX | Date demande
généré Service Dem?flde d:avis; dhospht; d'examen ZWRDL-S DEMANNULS | Dem. Annulée-Scan XXX Date ;{rescnpnon =H/pe~
annulée : date
généré Service Demande d’hospitalisation ZWRDL-S DEMHOSPS Dem. Hospit-Scan XXX Date prescription — Prescripteur
généré Service Ord de transfert ZWRDL-S ORDTRANSS Ord. Transfert —Scan Lt Date prescription — type
généré Service Infomat|?r1. pertinente et Importante de ZWRDL-S INFO.PERTS Info pertinente Scan XXX Date rédaction —type
nature médicale
geénéré Service | Accord Anesthési ZWRDL-S ACCANESS Accord Anesthésie Scan XXX | Date signature
Shard Service Accord opératoire/Proc. Interv — Scan ACCOPS Xxx Date signature —type
8 C éclairé OP/Proc. Interv. ZWRDL-S CONSECLAIS Cons. Eclairé écrit intervention/procédure
Accord opératoire/Proc. Interv — Scan B
généré Service Consentement éclairé OP/Proc. Interv ZWRDL-S CONSECLAIN Cons. Eclairé Non C Xxx 3 e ¢ y P
intervention/procédure
Non conforme !
Prép ion du c XXX
généré Service opératoire/Proc. Interv Date signature —type
Scan du document incomplet ZWRDL-S CE-PREPS Prép. Cons Eclairé intervention/procédure
généré Service Refus transfusion ZWRDL-S REFUSTRANS | Refus transfusion XXX Date signature
généré Service Refus consentement ZWRDL-S REFUSCONS Refus consentement XXX .Da'e 5|gnfatu re= type
intervention/procédure
généré Service Refus prise en charge ZWRDL-S REFUSPEC Refus prise en charge XXX Date signature — type
généré Service | Hépital Jour ZWRDL-S CONSSH)J Consentement HJ XXX Date signature

Aprés réception du document

Info. & Consentements

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dénr

Aprés sortie de la consult/hosp

Info. & Consentements

ion du dossier patient SM-MO-090 version 092 Page 3/8

La version a jour de ce document est disponible dans la Gestion Documentaire Qualité ENNOV.

Les versions imprimées ne sont pas gérées.
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Consentement pour prise

Apreés réception du document

Info. & Consentements

Apres réception du document

Info. & Consentements

Apreés sortie de la consult/hosp

Matériel implanté

Aprés remplissage par
médecin

Matériel implanté

Apreés réception du document

Info. & Consent &
Tragabilité

Apreés réception du document

Info. & Consent &
Tragabilité

Avant envoi du CV en factu.

Facturation

Apreés réception du doc

Facturation

Apres réception du doc

Facturation

Aprés réception du doc

Facturation

Aprés transmission par méd

Recherche Médicale

Aprés transmission par méd

Recherche Médicale

Aprés transmission par méd

Recherche Médicale

Aprés transmission par méd

Recherche Médicale

Apreés transmission par méd ou
soignant

Recherche Médicale

Dés réception demande

Remise dossier

Aprés réalisation des copies

Remise dossier

Apreés réalisation des copies

Remise dossier

Aprés réalisation des copies

Remise dossier

Aprés remise du dossier

Remise dossier

Apreés réception du document

Adminitratif (ne pas
produire si copie...)

Aprés réception du document

Obs. Méd & Soignantes

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Apres réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Apres réception du document

Dossier Stationnaire

Apres réception du document

Dossier Stationnaire

Aprés réception du document

Dossier Stationnaire

Aprés passage du patient

Séjour stationnaire

généré Service Consentement image ZWRDL-S CONSIMAGES dimage XXX Date signature
généré Service Consentement pour télésurveillance ZWRDL-S CONSTELESU f;g:ﬁir\\’tiement POUE XXXX Date signature
généré Service | de tragabilité ZWRDL-S TRACAB1 Tragabilité Scan XXX Date op - type
généré Service Demande de commande de matériel ZWRDL-S COMMAT1 Demande pour o XXX Date commande — type
Commande Matériel
généré Service Mise en sécurité Patient ZWRDL-S ACCSECPATS Mise-Sécurité Pat-S XXX Date signature
généré Service Contrat de prét ZWRDL-S CONTRPRET Contrat prét matériel XXXX Date remise — type de matériel
généré Service | Carton vert et autres doc de facturation | ZWRDL-S CV+D.FACTS | CV+Doc Fact —Scan XXX Type doc
généré Service | pevis de facturation ZWRDL-S DEVISEST1 Devis Esthétique, ... XXX Date document
geénéré Service Infos acte a charge du patient ( ) | ZWRDL-S FACT-ANOP Acte non-opp XXX Date signature
généré Service | justificatif pour facturation P1-P3 ZWRDL-S FACT-P1-P3 | Justificatif P1-P3 XXX Date RCP
EnéréService Informed Consent Rech. Yook
8 Informed Consent Recherche Médicale ZWRDL-S ICRECHMED Méd. Date signature —nom de |'étude
geénéré Service | synopsis Recherche Médical ZWRDL-S | SYNRECHMED | Synopsis Rech. Méd. Xxx | Date document — nom de I'étude
généré Service | Document divers Recherche Médicale ZWRDL-S | DIVRECHMED | Divers Rech. Méd. Xxx | pate document — nom de I'étude
généré Service ion Recherche Médical ZWRDL-S MEDRECHMED | Médicaments o Date prescription - nom I'étude
généré Service Résultat score échelle ECOG ZWRDL-S ECHECOGS Echelle ECOG Scanné XXX Date réalisation - nom I'étude
Sners Service Copie DEMANDE DOSSIER dans le cadre XXX Doc Demande Dossier du
8 d’une remise de dossier ZWRDL-S DEMREMDOS | Doc. Demande Dossier jj.mm.aaaa (date de demande)
Endrd Service Copie DOSSIER réalisée dans le cadre XXX jj.mm.aaaa (date de préparation
8 d’une remise de dossier ZWRDL-S COPYREMDOS | Copy rem dos par sec)
eheraSerice Copie CD labo réalisée dans le cadre XXX Cooie LABO_CDx préparé le
8 d’une remise de dossier ZWRDL-S LABOREMDOS | Labo Remise Dossier jj.mm.aaaa
Sriéré Service Copie index RX réalisée dans le cadre XXX Cooie RX_CDx préparé le
g d’une remise de dossier ZWRDL-S RXREMDOS RX Remise Dossier jj.mm.aaaa
o5 7 : Certificats remis dans le cadre d’une XXX ji.mm.aaaa (date de récupération
généré Service 5 = .
remise de dossier ZWRDL-S CERTREMDOS | Cert rem dos par patient)
généré Service Message sous forme de post-it, @, ... ZWRDL-S MESSAGES Message Scan XXX Date du message
généré Service | Fiche éducative scannée ZWRDL-S EDUCATS Fiche/Doc Education Xxx Date du document
généré Service | cR p i ZWRDL-S CREXMS CR Ex. Comp. =Scan XXX | Date examen —type examen
généré service Complfment e'z un examen ZWRDL-S COMPLEXS Comp. CR Ex. Comp. — 56 Date e;y(amen —type de
P e Scan complément
généré Service | CR Test ZWRDL-S TESTS Test Scan XXX | Date examen — type examen
n TR bulatol = T
généré ARCH Scan' " ts d’un séjour " e | ZWRDL-S SEJAMBS S&jour Amb. Scan XXX Joui de admnssm?
Oup s séjours es ou ITC du jj.mm.aaaa au jj.mm.aaaa
énéré ARCH ZWRDL'S o
8 Scan di d’un séjour stati ire ou ITC SEJSTATS Séjour Stat. Scan du jj.mm.aaaa au jj.mm.aaaa
= 5 rm——r -
généré ARCH Scar'l com?lement/a;nur diun’sejonrn Z:VURE_IE:S COMPLSEJS Séjour Stat. Scan XXX du jj.mm.aaaa au jj.mm.aaaa
généré Service Séjour endoscopique ZWRDL-S SEJENDOSCS Séjour endoscopique XXX date passage
Bineréserrice Allfcun élément papier disponible pour le ZWRDL-S SEJSTATNA Séjour stationnaire ‘no - —
séjour paper’
généré Service Suivi post-hosp/post-op ZWRDL-S SUIVIPOSTH Appel du lendemain, ... XXX Date — type

A la préparation du dossier
pour humérisation

Séjour stationnaire

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dénr

apres réception du document

Séjour stationnaire
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généré CAR ECG Tracé ZWRDL-S ECGS Tracé ECG XXX Date examen —nom méd Prest. Apreés réception du document | Ex. complémentaires
Interprétation ECG a
généré CAR ECG Interprétation TMV ZWRDL-S CRECGTMV consulter dans logiciel XXX Date Apreés réception du document | Ex. complémentaires
TMV
Généré CAR ::Z(-i)lnter;zrétation manuscrite sur bon ZWRDL-S CRECGINTS Irr;;erri'g;ést‘;’-xrti‘znbiﬁG Xxx Date Aprés réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR CR examen Echo Cardiaque ZWRDL-S CRECHOCAR1 | CR Echo Cardiaque XXX Date examen —nom méd Prest. Apres réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR CR holter ECG ZWRDL-S CRHOLTECGS | CR Holter ECG Scan XXX Date examen —nom méd Prest. Aprés réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR CR Echo ZWRDL-S CRECHOS CR Echographie XXX Date examen —nom méd Prest. Apres réception du document | Imagerie médicale CHL
généré CAR CR Echo ZWRDL-S ECHOS Image Echographie XXX Date examen — nom méd Prest. Apres réception du document | Ex. complémentaires
ﬁ:’r&e}:’eps /CAR CR examen Holter TA ZWRDL-S HOLTERTAS Résultat Holter TA Scan XXX Date examen —nom méd Prest. Apreés réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR CR Epreuve d’effort ZWRDL-S CREES CR Epreuve d’effort S XXX Date examen —nom méd Prest. Aprés réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR ;'::;:ﬁ:;‘:: Recemakero ZWRDL-S SUIVIPMDEF | Suivi PM/Défi XXX :2:: renxz?:r:s—t.type appaeil = Apres réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR CR Novacor ZWRDL-S | CRNOVACORS | CR Novacor Scan 0 Date examen —nom méd Prest. Aprés réception du document | Ex. complémentaires
généré CAR CR Tilt-Test ZWRDL-S TILT-TEST CR Tilt Test Scan i Date examen —nom méd Prest. Apreés réception du document | Ex. complémentaires
Généré CAR CR Coro ZWRDL-S CRCOROS CR Coro Scan x| Date examen —nom meéd Prest. Aprés réception du document | Ex. complémentaires
Généré CAR Tracé/Contréle Défibrillateur/Pacemaker | ZWRDL-S DEFIPMTS Défi-PM tracé Scan X Date examen —nom méd Prest. Aprés réception du document | Ex. complémentaires
S:;;irEéDEND & Tracé/tableau avec glycémies (carnet) ZWRDL-S | CRCARNGLYC CR carnet glycémies o Date/période de I'examen Aprés réception du document | Ex. complémentaires
Généré GAS CR Colo - reprise du CR Endob ZWRDL-S CRCOLOS CR Colo Scan xxx | Date examen Apreés impression CR Endobase | Ex. complémentaires
Généré GAS CR Echo-Endo — reprise du CR Endob ZWRDL CRECHOES CR Echo-Endo Scan XXX Date examen Aprés impression CR Endobase | Ex. complémentaires
Généré GAS CR ERCP — reprise du CR Endob ZWRDL CRERCPS CR ERCP Scan XXX Date examen Aprés impression CR Endobase | Ex. complémentaires
Généré GAS CR Fibroscan - reprise du CR Endok ZWRDL CRFIBROSCS CR Fibroscan Scan XXX Date examen Aprés impression CR Endobase | Ex. complémentaires
Généré GAS CR Gastro — reprise du CR Endob ZWRDL CRGASTROS CR Gastro'Scan XXX Date examen Apres impression CR Endobase | Ex. complémentaires
Généré GAS CR PEG — reprise du CR Endob ZWRDL CRPEGS CR PEG Scan XXX Date examen Aprés impression CR Endobase | Ex. complémentaires
Généré GAS CR Sigmoido - reprise du CR Endobase ZWRDL CRSIGMOIS CR Sigmoido Scan XXX Date examen Apreés impression CR Endobase | Ex. complémentaires
généré GYN CR examen Echo Gyn/Obst ZWRDL-S CRECHOGYN1 | CR Echo Gyn/Obs-Scan XXX Date examen Aprés réception du document | Ex. complémentaires
généré GYN Spermogramme ZWRDL-S SPERMOS Spermogramme Scan XXX Date examen Apreés réception du document | Ex. complémentaires
Généré GYN D de d’analy énétiq ZWRDL-S DEMGEN1 22:;?:; Anl. XXX Date Demande aprés envoi demande Analyses Génétiques
Généré Divers demande génétique ZWRDL-S DIVDEMGEN1 Z::Z?;j:e anal XXX Date Demande ;s;sz::f;f;ion document Analyses Génétiques
généré PSY, PPS, | Tests psychologiques ZWRDL-S TESTPSYCHO Test Psycho Scan XXX Date examen Apres réception du document | Ex. complémentaires
généré HEM Ordonnance saignée ZWRDL-S ORDSAIGS Ord. Saignée Scan XXX Date examen Apreés réception du document | Ordonnances CHL
généré HEM T issions ciblées ZWRDL-S TRANSSAIG Trans. Saignée 2K Date ou période Apres réception du document | Obs. Méd & Soignantes
généré HEM T i ciblées PAC/Ringag! ZWRDL-S TRANSPAC Trans. PAC/ringage e Date ou période Aprés réception du document | Obs. Méd & Soignantes
généré HEM Surv. Transf ZWRDL-S SURVTRANSS | Surv. Transfusion X Date ou période Apres réception du document | Obs. Méd & Soignantes F) ag @ 8 | 9 5
généré HEM Plan thérapeutique aprés ZWRDL-S PLTHERCATO | Plan Théra CATO Xxx Date ou période Apreés réception du document | Chimiothérapie
généré IMA Résultats tests Cutanés ZWRDL-S RATESTCUT | Résultat Tests Cut Scan XXX | Date examen Apres réception du document | Ex. complémentaires
Généré IMA Composition ali ire ZWRDL-S COMPALLS Compo Alimentaire O Date ou période — type Aprés réception du document | Certificat/Divers
Généré PHH Fiche d’ i (début parcours) ZWRDL-S FICHE-ENT Fiche Entrainement Xxx Date — type Apreés réception du document | Note soignante
COVID-LONG Courrier de clotire ZWRDL CL_CLOTURE | Courrier de clture XXX | Dpate du courrier de cléture Aprés transmission par méd Courriers
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CR compte-rendu radio/scan/IRM ZWRDL-S RXEXT CR RX Externe Xax | Date examen —type
Ertrants QR Cod.e permettant Paccés a des ZWRDL-S QRCODERX QRCODE Imagerie Ext ik Date émission donc —
imageries provenance
Courrier provenant de I'extérieur ZWRDL-S CREXT CR courrier Externe xxx | Date courrier - Méd signataire
Entrants Coltrer en'li.en SvEcne ZWRDL-S PHARMACOV Docen I|en- " XXX Date courrier — provenance
pharmacovigilance pharmacovigilance
Liste des médi pris par le patient | ZWRDL-S LISTEMEDS | Liste médicaments xxx | Date réception
Entrants Schéma thérapeutique ZWRDL-S SCHEMTHER Schéma thérapeutique XXX Date document - type
Accord CNS pour médi ZWRDL-S ACCMEDCNSS Accord CNS pour Médic. XXX Date accord —n° - type
Entrants Courrier provenant de PSY et PPS ZWRDL-S XXXCOURS Courrier PSY-PPS Scan XK Date courrier
Entrants Volonté exprimée par le patient ZWRDL-S VOLPATS Volonté patient XXX Remis au Dr xxx le jj.mm.aaaa
XXX
Py de confi ZWRDL-S PERSCONFS Personne de confiance Date signature document
Patient souhaitant étre tenu dans XXX
ignorance ZWRDL-S IGNORANCES | Volonté Ignorance Date signature document
Entrants CR cytologie - Scan ZWRDL-S CYTOGYNS CR Ex. Cytologie GYN A0 jj.mm.aaaa
jl.mm.aaaa - n° - organe - type
Entrants CRd" anatomo-pathologiq ZWRDL-S ANAPATS CR Ex. Anapath - prél.
Entrants Demande COPIE Elément du dossier xxx | Doc Demande Elément du
(formulaire GDPR-FO-004 ou GDPR-FO-010 ) ZWRDL-S DEMDOSEXT1 | Doc. Demande Dossier jj.mm.aaaa (date de demande)
Entrants Décision CMSS sur d de APCM ZWRDL-S APCMS Décision APCM-S XXX Date décision - type
D le spécifique ZWRDL-S DEMSPECS Dem. Spécifique XXX Date demande - type
Entrants Certif avec n° accident AAA ZWRDL-S N.AAA Cert N° Accident XXX Date décision — N° accident
Entrants | Accord CNS ZWRDL-S ACCCNSS | Accord CNS Scanné e | Detededsion=accord/refus
pour Xxxx
Complé - Scan ZWRDL-S COMPLS Complément - Scan XXX Date document - type
CR Echographie cardiaque ZWRDL-S CRECHOCAR1 | CR Echo Cardiaque XXX Date examen
CRE plé i ZWRDL-S CREXMS CR Ex. Comp. -Scan XXX Date examen - type
Entrants Tracé ECG ZWRDL-S ECGS Tracé ECG XXX Date examen
Entrants CREEG ZWRDL-S EEGS Résultat EEG XXX Date examen
CR Test Lactate ZWRDL-S TESTLACT1 CR Test lactate XXX Date examen
CR provenant de Baclesse
Entrants (radiothérapie) ZWRDL-S CRBACLS CR Baclesse-Scan XXX Date courrier - type
Dessin ZWRDL-S DESSINS Dessin scanné XXX Date dessin - type
D ées de t lors d'une hosp ZWRDL-S DONTRANS1 Données transfert Hosp XXX Date document - type
Entrants I"for.m ation d.o hiise apatieiti(acte opy/ ZWRDL-S INFOPATS Info. donnée au paatient XXX Date remise document - type
acte interventionnel)
Entrants Accord donne‘par I? patient pourenvol ZWRDL-S ACCENVOID Accord envoi doc XXX Date signature document
de document a un tiers
Entrants :‘:5::::;“ Inteme:du service:signé par ZWRDL-S REGINTS Rég. Interne Patient XXX Date signature document - type
CR RCP (Réunion Concertation e
Entrants Pluridisciplinaire) réalisée a Pextérieur ZWRDL-S CRRCPEXT CR RCP Extérieure XXX Date RCP - type
Entrant GYN Résultat du Dépisage NIPT ZWRDL-S DEP NIPTS Résultat Test NIPT XXX Date résultat

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dénr

aprés paraphe méd.

Imagerie médicale Externe

Apres réception du document

Imagerie médicale Externe

apres paraphe méd.

Courrier Externe

Aprés réception du document

Courrier Externe

apres réception du document

Ordonnances CHL

apres réception du document

Ordonnances CHL

apreés réception du document

Ordonnances CHL

Apres réception du document

Courriers CHL

Aprés réception du document
par le médecin

Volontés patient

apres retour médecin --> cf
procédure [DM-MO-041]

Directive Ant./Disp. Fin vie

aprés retour médecin --> cf
procédure [DM-MO-041]

Directive Ant./Disp. Fin vie

apres paraphe méd.

Anatomo-Pathologie

m réception copie 'Dir Méd'

Anatomo-Pathologie

Dés réception demande

Remise dossier

Apres réception du document | Certificats/Divers
Aprés réception du document | Certificats/Divers
aprés réception du document | Certificats/Divers
Apres réception du document | Certificats/Divers
Apres réception du document | Certificats/Divers

aprés paraphe méd.

Ex. complémentaires

apres paraphe méd.

Ex. complémentaires

apres paraphe méd.

Ex. complémentaires

apreés paraphe méd.

Ex. complémentaires

aprés réception du document

Ex. complémentaires

apres paraphe méd.

Radiothérapie

apres réception du document

Photos & Dessins

aprés classement de I'hosp

Dossier stationnaire

apres réception du document
par le médecin

Infos & Consentement

Aprés réception du document

Infos & Consentement

Apres réception du document

Infos & Consentement

Apres réception du document

Réunion de concertation
pluridisciplinaire

Aprés réception du document

analyses génétiques
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document non conforme

Sortie d’hospitalisation non

Apreés réception du document

Dossier stationnaire

Aprés réception du document

Dossier stationnaire

Aprés réception du document

Dossier stationnaire

Avant envoi CNS Certificats/Divers
Apreés réception du document | Obs. Méd
Apres réception du document | Obs. Méd

Apreés réception du document

Administratif (ne pas
produire si copie...)

Aprés réception du document

Dossier stationnaire

Apreés réception du document

Obs. Soignantes

Généré Service | conventionnelle : contre avis médical, ZWRDL-S SORTIESPEC Sortie spécifique XXX date signature certificat
fugue, absence, ...
Fiche renseignant le niveau de soins
Généré Service | prévu pour le séjour et spécialité ZWRDL-S NIVSOINSN Niveau de soins XXX date signature document
D conforme
Fiche renseignant le niveau de soins
Généré Service | prévu pour le séjour et spécialité ZWRDL-S NIVSOINSS Niveau de soins XXX date signature document
D non conforme
geénéré Service Rapport R... envoyé a la CNS ZWRDL-$ RAPS Rapport médical Scan XXX date rédaction
geénéreé Service | Copie échanges de mails important ZWRDL-S NOTEPATS Note scannée xxx | date dernier échange
Annotation spécifique — Scan
généré Service Remarque : lecture seulement par U.Org | ZWRDL-S ZZZANNOTSP | Annot. Spécif.Scan XXX Date annotation
de d ion
Dossier administratif —Scan
généré Service Remarque : lecture seulement par U.Org | ZWRDL-S XXXDIVADMS | Doc adm-hors Dos -Scan XXX Date document administratif
ded ion
Dossier — Scan
généré Service Remarque : lecture seulement par U.Org | ZWRDL-S XXXDOSSIER Doss. Spécifique Scan XXX Date document dossier
de d ion
Observations spécifiques soignantes —
iy s Scan = 2 e
généré Service Remardue: lectue sélgment par U.org ZWRDL-S ZZZOBSSPEC | Obs Spécifiques Scan XXX Date Observations spécifiques
ded ion
geénéré Service | Incapacité de travail ZWRDL-S ITTS Inc. Travail Temp-S xxx | du jj.mm.aaaa au j.mm.aaaa
généré Service | pécision CMSS sur d de APCM ZWRDL-S APCMS Décision APCM-S xxx | Date décision - n®accord - type
généré Service | Certificat rédigé sur formulaire ZWRDL-S CERTIFS Certificat Scan XXX date rédaction — type
généré Service | p le CNS ZWRDL-S DEMCNSS Demande CNS xxx | date rédaction - type
généré Service D de de S2 ZWRDL s2 Demande $2-CNS XXX Date rédaction - méd. Prest.
généré Service D de de S2 létée — Scan ZWRDL-S S28 Demande S2-CNS-Scan XXX Date rédaction - méd. Prest.
geénéré Service | p de CNS contention/compression ZWRDL DEMCNSCON1 | Dem CNS cont/comp xxx | Date rédaction - méd. Prest.
L. ) Dem CNS cont/comp - , . ,
généré Service “ de CNS o b s| zwroLs DEMCNSCONS | Scan XXX Date rédaction - méd. Prest.
généré Service | p de CNS reprise progressive travail | ZWRDL DEMCNSREP1 | Dem CNS Rep. Travail xxx | Date rédaction - méd. Prest.
généré Service D de CNS 1l ZWRDL DEMCNSSEM1 | Dem CNS semelles XXX Date rédaction - méd. Prest.
généré Service Rapport R20 ZWRDL R20 Rapport R20 XXX Date rédaction - méd. Prest.
généré Service Rapport R20 1été — Scan ZWRDL-S R20S Rapport R20-Scan XXX Date rédaction - méd. Prest.
généré Service | pivers ZWRDL-S DIVS Divers scan (Cert, ..) xxx | Date document - type
généré Service | projet Accueil Individualisé — Scan ZWRDL-S PAIS Proj. Acc. Ind. —Scan xxx | Date rédaction - type
généré Service | p de de port en série ZWRDL TRSERIEL Dem. Transport série XXX | Date rédaction - méd. Prest.
énéré Service D Kieide portsérie pléte-~ o
& Scan ZWRDL-S TRSERIE1S Transp. Série —Scan Date rédaction - méd. Prest.
généré Service de d’ad Colpach ZWRDL ADMCOLPACH | Dem. Adm Colpach XX Date rédaction - méd. Prest.
généré Service | p, de d’ad Colpach ZWRDL-S | DEMADMCOS | Dem. Adm Colpach XXX | Date rédaction - méd. Prest.
généré Service | p de d’admissi infort ZWRDL ADMSTEINF | Dem. Adm Steinfort XXX | Date rédaction - méd. Prest.
généré Service | p de d’admissi infort ZWRDL-S | DEMADMSTS | Dem. Adm Steinfort XXX | pate rédaction - méd. Prest.

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dénr

Apres sortie de la consult/hosp | Certificats/Divers
Aprés réception du document | Certificats/Divers
Aprés transmission par méd Certificats/Divers
Apres création du document Certificats/Divers
sur demande du médecin Certificats/Divers
Avant envoi CNS Certificats/Divers
sur demande du médecin Certificats/Divers
Avant envoi CNS Certificats/Divers
sur demande du médecin Certificats/Divers
Avant envoi CNS Certificats/Divers
sur demande du médecin Certificats/Divers
Avant envoi Cel. Evaluation Certificats/Divers
Avant envoi Certificats/Divers
Apreés réception du document | Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Avant envoi CNS Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
Aprés demande du médecin Certificats/Divers
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généré NEU/NPS | cR EEG ZWRDL-S EEGS Résultat EEG Scan XXX | Date examen —nom méd Prest.
généré NEU/NPS | cR EMG ZWRDL-S EMGS Résultat EMG Scan XXX | pate examen —nom méd Prest.
généré NEU/NPS | cr Holter EEG ZWRDLS | HOLTEREEGS | Résultat Holter EEG Scan | XX | Date examen—nom méd Prest.
généré XXX Date examen — nom méd Prest.
NEU/NPS/CAR CR Holter TA ZWRDL-S HOLTERTAS Résultat Holter TA Scan
généré NEU/NPS | cR Potentiel ZWRDL-S POTS Résultat Potentiel Scan 00 Date examen —nom méd Prest.
Généré ORL Doc. Appareillage ORL ZWRDL-S APPORL1 CR Appareil -Scan XXX Date examen — type
Généré ORL Doc. OTO! ZWRDL-S OTOES Doc. OTOE XXX | pate examen
généré PN CR EFR du service ZWRDL-S EFRS Tracé de 'EFR XXX | pate examen
généré PNE/NEU | CR Passage au LSO HydOffice XXXX CR Passage LSO Hosp XXX | Date examen
généré PNE/NEU | CR Poly graphi ZWRDL-S CRPOLYSOM | CR Polysomnographie XXX | Date examen
généré PNE CR Jaeger ZWRDL-S CRIAEGER CR Exam. Jaeger XXX | Date examen
généré PNE CR Oxymétrie ZWRDL-S CROXNOCT1 | CR oxym. Nocturne xxx | Date examen
Généré URO CR Echo prostate ZWRDL-S CRECHOPR CR Echo prostate o Date examen
Généré URO CR Echo RPM ZWRDL-S | CRECHORPM | CR Echo RPM xxx | Date examen
Généré URO CR Cy P ZWRDL-S CRCYSTO1 CR Cystoscopie xxx | Date examen
Généré URO CR Lithotritie ZWRDL-S CRLITHO CR Lithotritie xxx | Date examen
Généré URO CR Chimio ZWRDL-S CRCHIMIOS | CR Chimiothérapie Xxx | Date examen
Entrants Doc:222;2::;:::;?;La:’";i?:t:'ei)a vee ZWRDL-S XxxxDIVADMS Dsg;g(;igi;;:::f XXX Date courrier
Entrants Historique RAPPORTE par patient ZWRDL-S HISTOPAT Historique Patient xXxx date réception
Entrants Courbe de croi ZWRDL-S CCROIS1 Courbe croissance XX Date examen
Entrants Avis de spécialité ZWRDL-S AVISXXX Avis spéc. Xxx-scan XXX Date examen — Dr xxx
Entrants ;:‘)’{'s ::iss?ijcti:elli:te;‘sre, ) ZWRDL-S AVISDIVS Avis spéc. Divers-scan XX Date avis —type
Entrants ::;spr:‘::is{:xp:a;izz;:i:::s-{::vr.vi;ecsia |..) ZWRDL-S AVISSUPPS Avis Fonct. Support e Date avis —type demande
Entrants Avis de spécialité de PSY et PPS ZWRDL-S XXXAVISS Avis PSY-PPS Scan b Date avis — Dr xxx
Entrants Q i ire rempli par patient ZWRDL-S QUESTPATS Quest. Patient-Scan XXX Date rempll —type
Entrants Suivi post-hosp/post-op ZWRDL-S SUIVIPOSTH Suivi de paramétres, ... XXX Période — type
D le d’ ZWRDL-S DEMEXS Dem. Ex. Comp. —Scan 2K Date demande — type
ord de transfert ZWRDLS | ORDTRANSS | Ord. Transfert -Scan X | Datecourrier=type
Entrants 2:::_:: solnsien post:op par prestataire ZWRDL-S SOINS-EXT Suivi de soins en post-op XXX Période concernée - prestataire
D dedvis el [services Demande avis Fonct.
Entrants supports (ex : diététique, orthophoniste, | ZWRDL-S DEMSUPPS Support XXX Date avis —type avis
Entrants :);";;;d;d; Zr/l:ecf; f:a'ge spécifique | 2\ o1 DEMPECSPS sn:zi;';ieede Pec xxx | Date avis —type demande
Entrants | CR d’examen labo ZWRDL-S LABOEXT | Labo Externe xxx | Date prélevement - type - labo
Itats d’ /analyse génétiq ZWRDL-S RAGEN1 Rés. Anal. Génétique xxx | Date prélevement
Entrants Résultat caryotype ZWRDL-S CARYO1 Rés. Caryotipe xxx | Date prélévement

Liste des modeles PAPERLESS dans le cadre de la dénr

Apres réception du document

Ex. complémentaires

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Apres réception du document

Ex. complémentaires

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Apres réception du document

Ex. complémentaires

Apres réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Aprés réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Ex. complémentaires

Apreés réception du document

Chimiothérapie

Apreés réception du document

ADMINISTRATIF (ne pas
produire si copie dossier)

Aprés réception du document

Historique

Aprés réception du document

Obs. méd. & soignantes

Aprés réception du document

Obs. méd. & soignantes

Apres réception du document

Obs. méd. & soignantes

Aprés réception du document

Obs. méd. & soignantes

Aprés réception du document

Obs. méd. & soignantes

aprés réception du document

Examens complémentaires

apreés réception du document

Séjour stationnaire

accueil patient

Demandes/Ord. Externe

accueil patient

Demandes/Ord. Externe

Apres réception du document

Séjour stationnaire

Apres réception du document

Demandes/Ord. Externe

Aprés réception du document

Demandes/Ord. Externe

aprés paraphe méd.

Résultats labo Externe

aprées paraphe méd.

Analyses Génétiques

Aprés réception du document

Résultats labo Externe
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REMARQUES :

- Demande de consultation/d’avis en ... (exemple formulaire en 3 volets) :
o ORDTRANSS : si scan réalisé lorsqu'il s’agit seulement de la demande/prescription
o AVISxxx : si scan réalisé lorsqu'il y a le rapport repris sur la demande
(o]

- Demande d’examen complémentaire (quelque soit le support) :
o DEMEXS : scan de la prescription/demande d’examen complémentaire (= prescription)
o CREXMS : scan du résultat de 'examen complémentaire

Paged2| 95
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Annexe2 D®r oul ement de | darchivage du

Bibliotheque nationale du Luxembourg
Nationalbibliothéik

L"archivage du web & la Biblioth&éque nationale du Luxembourg

Les publications des institutions, administrations et ministéres de I'Etat luxembourgecis constituent une partie

fondamentale du patrimoine public. Tout comme chaque publication physique sur papier ou numérique est collectée et

préservee par la Bibliotheégque nationale du Luxembourg, un site web avec tous ses contenus est également considére

comme publication soumise au dépdt légal.

Les sites web des administrations et ministéres de I'Etat luxembourgeois sont moissonnés de manigre réguliére, au

moins guatre fois par an:

Ol X X XI;

5i le domaine est de deuxiéme niveau et que le premier niveau est ¢ lu » @
par exemple : webarchive.lu .

Si tous les sites [hosts) sont hébergés au Centre des technologies de
I'information de I'Etat (CTIE)

par exemple : www.data.bnl.lu, luxemburgensia.bnl.lu sont deux sites
différents du domaine de deuxiéme niveau bnl.lu

En cas de doute, envoyez-nous les adresses des sites wehb de votre
administration et nous allons vérifier 5'ils se trouvent sur la liste des
maoissonnages réguliers - webharvesting@bnl.etat lu ia
5i les adresses font partie de notre collection, aucune action n'est

requise de votre cote.

Dans la mesure du possible, nous pouvons offrir notre support pour
I"évaluation des causes pour un probléme d’'archivage ou des captures
incomplétes. Il ne nous est cependant pas possible d'offrir des solutions
d’archivage spécifiques pour chaque site, di au grand nombre des sites
web dans notre domaine de responsabilité.

Pour des raisons techniques et budgétaires, des captures de réseaux
sociaux comme Facebook ou Instagram ne sont pas possibles.

La BriL recommande aux administrations de faire un export régulier de
leurs données.

Les versicns archivées des sites web sont consultables dans
I'enceinte de la Biblioth&que nationale.

Pour toute question supplémentaire, veuillez-vous adresser a
Ben Els Tel.: (+352) 26 559 351, webharvesting@bnl.etat.lu
ou visitez e Luxembourg Web Archive sur webarchive.lu

we b
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Complétude

L'archivage d'un site web donne la possibilité de capturer I'&tat du site au moment de |'archivage et de reproduire une
copie fidele & I'original. A I'aside de captures réguliéres, nous pouvons traverser les différentes versions du méme site

au fil du temps.

Hélas, il y a de nombreux facteurs qui créent des lacunes et captures incomplétes dans une archive du web. Vu
I"évolution rapide des informaticns en ligne, avec des mises-3 jour en continu, il est impossible de capturer tous les
changements de tous les sites a tout moment. Les raisons pour ces limites, sont de nature technigue et budgétaire.

Plus précisément :

- Chague version archivée d'un site web, mantre le contenu qu’on pouvait y retrouver au moment de

| s—
oo la capture. Tous les changements gui se déroulent entre deux captures ne feront pas partie de
—

I'archive du web.

- Pour des raisons technigues et budgétaires, nous pouvons seulement effectuer 4 captures par an
@ pour la plupart des sites web en lu.

- Ces 4 captures sont collectées lors des campagnes a large échelle appelées « domain crawls =.
@ Chague domain crawl est également limité en termes de la durée totale de 5 semaines et du volume

total de données collectées. De plus, les robots-moissonneurs obéissent des lignes directives gui

excluent certains contenus :

- La durée limitée de 5 semaines pour I"archivage de tous les domaines, entraine la possibilité que des sites plus larges
et complexes ne seront pas complétement archivés.

- Des fichiers larges, excédant 1 GB, ou nécessitant plus de 20 min pour le téléchargement ne seront pas archivés.

- Des liens menant en dehors d'un domaine en .lu ne seront pas archivés.

- Tout contenu protégé par authentification ne sera pas archivé.

- Tout contenu dynamigue (comme Javascript) ou nécessitant une interaction de 'utilisateur (comme wn formulaire a
remplir, des conditions générales & accepter, etc...) est en tout cas problématique.

- Les fichiers exclus des moteurs de recherche par le standard robots_tit ne sont pas archivés.

- 5i le serveur web est configuré avec des limites de téléchargement, I"archivage ne pourra que se faire dans ces limites.

- 5i le site web est hors ligne lors du passage du robot, rien ne pourra &tre archivé.

Limites

Il est difficile @ déterminer si tous les contenus d'un site web ont &té capturés. Les limites susmentionnées, ne peuvent
pas étre dénichées de maniére automatigue. En conséquence, I"archivage du web ne permet pas forcément de
maniére efficace d'archiver tous les contenus d'un site web. Il est possible d'y retrouver les informations qu'on a
cherche, mais il est également possible qu’une partie du site soit incompléte ou gue certains éléments ne fonctionnent
pas correctement. De maniére générale, il est plus fiable de sauvegarder ses documents d'une autre maniére gue de

les stocker sur un site weh.
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Pour le Centre Hospitalier de
Luxembourg

Dr Martine GOERGEN Directrice
générak

Date:

Signature

Pour les Archives nationales déuxembourg

M™e JoséeKIRPS, Directrice

Date:

Signature
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