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Fakturering av utebliven
patient — BFM radiologi

Férandringar sedan féregaende version
Andrat och lagt till textinneh&ll under utférande.

Syfte

Instruktion riktad till personal verksam hos medicinska
sekreterare pa Bild och Funktionsmedicin Radiologi for att
fortydliga rutin hur man gar till vaga vid fakturering av uteblivna
patienter.

Forutsattningar

Att remissen har fatt administrativ avvikelse ”"Patient utebliven”.
Gors av utsedda sekreterare.

Genom att remissen fatt en administrativ avvikelse fingas den upp
i en DWL som heter "Uteblivna patienter for debitering”

Sammanstéllningen sker cirka tva veckor efter att patienten
uteblivit till exempel vecka 15 sammanstills vecka 13:s uteblivna
patienter.

Detta innebar att om patienten hor av sig efter att
sammanstillningen ar utford, kommer dnda faktura att skickas!

Se nedan undantag fran fakturering.

Utforande

Detta gors veckovis.

Ga in pa Sofia/samarbetsyta K1 Administration — Dokument —
Mapp Uteblivna patienter.
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Rubrik: Fakturering av utebliven patient - BFM Radiologi

Kopiera Mall Fakturaunderlag — ny mall.xlsx (satt en bock framfor
dokumentet, tryck Kopiera till, valj Uteblivna patienter, tryck
Kopiera hit).

Andra namn pa dokumentet till respektive vecka (sitt en bock
framfor dokumentet, tryck Byt namn).

Oppna dokumentet. Vilj sedan Redigera arbetsbok och sedan
Redigera i Excel.

Ga over till Sectra RIS:
Logga in som admin.

Ga in pa dynamiska arbetslistor - Arbetslistor for platsgrupp -
Sekreterare - listan "Uteblivna patienter for debitering’.

Admin (tryck pa pilen) — Redigera listan.

0 0 0 0

Markera "Undersokningsdatum mellan 4244-mm-dd och 433-mm-
dd och tryck pa andra — fyll i datumen som ska faktureras — spara.

Resultat: Patientnamnen andras i listan.

Admin — Spara till fil och darefter spara listan under Templagring
(T2).

Admin — Spara lista (s att datum ligger kvar till nasta gang).

Ga over till det nyskapade dokumentet i Excel:

Vilj Redigera bok och Aktivera innehall.

Stall markoren nagonstans i dokumentet.

Vilj Data — Fran text/CSV — Vilj Templagring (T:) — markera filen
— Importera — Lis in (importerade uppgifter 6ppnas i en ny flik).

Nu ska patienterna i listan kontrolleras. Tink pa att ha
samma ordning pa patienter i Excelbladet som i listan i
RIS.

I Sectra RIS:

e Markera patienten som skall kollas (sortera pa A-O).

e Uppdatera i bef.reg (se hur man lagger upp en knapp for
detta langst ner).

e Kolla remissanteckning noga (ex kan det sté att patienten
inte ska faktureras).

e Kolla tidbok om kallelse gatt ut och i navigatorn om
dubbelremiss.
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Rubrik: Fakturering av utebliven patient - BFM Radiologi

Ta bort patienten ur Excelbladet om undersokningen ar inaktuell,
patienten avliden eller kallelse kommit for sent (las
remissanteckning!)

Om debiteringen ar aktuell ta bort/radera information i kolumn
”Undersokning i klartext”. Tank dven pa att patienten kan ha tva
undersokningar pa samma dag, bara en rad ska behélla/debiteras
(t ex DT buk och DT thorax, ta bort ena raden).

Arbeta dig igenom hela listan.

OBS! Vid fakturering av barn, sok fram patienten i
befolkningsregistret, fyll i malsman pa samma adress som barnet i
Excelbladet, fetmarkera texten, (gor detta nar lista ar klar).

Tank pa att patienten kan har avbokat sin undersokning, men av
nagon anledning har tiden inte avbokats. Lagg till
undersokningen, prioritera enligt originalremissen. Gor en
remissanteckning varfor du har lagt till ny undersékning -
Fakturera EJ.

Har kallelse inte gatt ut, titta i "historiken” i tidboken ifall
undersokningen ar ombokad. Da borde patienten ha fatt den nya
tiden muntligt - Fakturera.

Har patienten varit pa resa nar undersokningen var bokad och inte
avbestillt tiden - Fakturera.

Har patienten hort av sig for att hon/han har glomt av sin tid —
Fakturera. Denna information ska patienten ha fatt vid kontakt
med Callcenter.

Patienter med skyddad ID dar ska fakturan ga via
formedlingsuppdrag.

Om patientens tid ar borta ur tidboken - har far du da vara
“detektiv” och forsoka reda ut varfor tiden ar borttagen och
remissen har avvikelsen "utebliven patient”. Ibland far man i
detta lage lagga till undersokning och kalla patienten.

MEN fakturera EJ om detta framgar tydligt i remissanteckningen.
UNDANTAG:

Dessa faktureras inte eller fakturan makuleras om
patienten hor av sig till oss:

Asylsokande barn — har finns oftast ingen mélsman att stilla
fakturan till, dock faktureras vuxna asylsokande.
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Om det i remissanteckningen star "Faktureras ej”.
Akut sjukdom — senast dagen innan.

Patienten varit inneliggande vid besokstillfallet och avdelningen
inte avbokat tiden.

Patienten inte fatt kallelsen.

Remisser dar undersokningen har utforande klinik Kakkirurgen —
faktureras ej.

Remisser som ar sambokade med Ortopedmottagningen, om inte
det ar vi som skickat kallelsen.

Nar listan ér klar:
Sortera listan i datumordning.
Ta bort kolumnerna Undersokning i klartext och Utforande klinik.

Lagg till ev. vardnadshavare om fakturering av barn — fetmarkera
texten.

Justera listan sa att rader och kolumner far plats pa ett A4 i
liggande.

Andra radhojd (markera raderna — hogerklicka — Radhéjd — 35 —
OK.

Skriv ut.
Skriv dven ut fliken Fakturaunderlag, glom ej att skriva i datum.

Skicka den till adressen som finns i fliken Fakturaunderlag.

Tank pa att rensa i mappen uteblivna patienter. Spara underlag
cirka tio veckor tillbaka. Ibland far vi tillbaka faktura fran
Fakturaenheten, dar adressaten ar avflyttad. Pa fakturan finns
inget personnummer, da ar det bra att ha kvar underlagen.

Tips:

Lagg upp knapp for uppdatering mot
befolkningsregistret:

Hogerklicka i verktygsfaltet — Anpassa — Kommandon.
RSDINewPatient........ (eller det falt man vill 1agga upp)
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Markera "Uppdatera aktuella patient....”, dra upp till menyn och
slapp.

Stiang - Spara layout.
Om personnummer har felaktigt format i Excel:

Markera kolumnen — Formatera celler — Special —
Personnummer.

Om vi far tillbaka fakturor med posten eller vid forfragan fran
Vénersborg far vi ta stillning till om vi kan svara péa fragan eller
om fakturan ska makuleras.
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Rubrik: Fakturering av utebliven patient - BFM Radiologi

Makulering av faktura:
Patientens faktureringskostnad ar 100 kr.

Blankett for makulering hittas under OneNote Administration K1
— Help/SAMSA — Makulera faktura

Fyll i blanketten (namn, personnr, fakturanr, orsak till makulering
mm).

Anteckna garna i remissanteckningen i RIS att lapp om
makulering av faktura ar skickad.

Makuleringsblanketten ska skickas till: Fakturaenheten, Team 4,
Sektion Faktura, Regionens hus, Vinersborg.

Négra tips:

e Om patienten siger att hon inte fatt nagon kallelse —
makulera fakturan — Be patienten kontakta remittent for ny
remiss om undersokningen fortfarande ar aktuell.

o Frikort giller inte vid uteblivet besok. Pat ska betala
fakturan.

e Faktureringsavgiften kan ej "stamplas” i hogkostnadskortet.

Anviand “sunt fornuft” om vi ska makulera fakturan eller inte.
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