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FOrutsattningar

Rutinen har tagits fram for att sakerstélla fungerande rutiner vid
hantering av journalhandlingar som inte finns elektroniskt i journalen.

Rutinen beskriver hur vardpersonal far ta del av inkomna handlingar, att
handlingar signeras och darefter skannas i patientjournalen i e-arkiv.

Enligt Socialstyrelsens termbank &r definitionen for journalhandling:

“"Handling som upprdittas eller inkommer i samband med varden av
en patient och som innehaller uppgifter om patientens halsotillstand
eller andra personliga forhallanden eller om vidtagna eller
planerade vardatgdrder”.

Alla inkomna handlingar som avser en patient ska dokumenteras i
patientens journal.

Vid Sodra Alvsborgs Sjukhus (SAS) &r grundprincipen:

e att samtliga journalhandlingar som finns i IT-system inte ska
skannas.

e att alla dokument som skickas fér skanning ska vara signerade av
ansvarig lakare/vardpersonal.

Ansvar

Verksamheten/kliniken

Verksamheten/kliniken ansvarar for att ta stallning till vilka nya
dokument som ska skannas eller inte. Fragorna nedan ska besvaras infor
stéllningstagande:

Ar detta en journalhandling?

e Huvudprincipen &r att checklistor och annat arbetsmaterial inte ska
skannas.

e Allt som finns eller fors in i den elektroniska journalen ska inte
skannas

Dokumentet ska inte skannas:
e Skicka en kopia av dokumentet till sjukhusarkivet for kannedom om
dokument som inte ska skannas.
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Nytt dokument som ska skannas:

e Vad ar det som dokumenteras? Innehallet i dokumentet ligger till
grund for hur det ska klassificeras i journalen och vad det ska heta i
e-arkivet.

o Aterkoppla till sjukhusarkivet innan skanning, sa att de kan sétta ett
namn pa dokumentet.

Foljande dokument ska inte skannas

e Checklistor ska betraktas som arbetsmaterial. Informationen pa dessa
checklistor ska dokumenteras i den elektroniska journalen.

Genomforande

Preparering infor skanning
Preparering av journaler infor skanning géller endast aktuella journaler.
For preparering av aldre journaler ska sjukhusarkivet kontaktas.

Folj sjukhusarkivets instruktion Preparering av journaler infor skanning —
Sjukhusarkivet SAS for hur journalen ska prepareras infor skanning.

Alla medarbetare som arbetar med att preparera journaler ska utbildas via
sjukhusarkivet.

Fargskanning

Vid skanning ska vi sakerstalla att inskannade handlingar haller samma
kvalitet som originalet for att undvika en informationsforlust. Handlingar
som innehaller information som ursprungligen ar i farg eller graskala ska
darfor skannas in i farg, for att information inte ska ga forlorad nar den
blir digital.

| ssmmanhanget &r det viktigt att podngtera att fargskanningen ar till for
att vi i ett senare skede ska kunna tyda den information som handlingen
innehaller.

Det &r alltsa informationen pa handlingen som styr om den behdver
skannas i farg eller inte. Det kan exempelvis rdra sig om grafer som
innehaller olikfargade kurvor eller staplar och fotografier/bilder i farg
eller graskala.

All information som ursprungligen ar i farg eller graskala ska darfor
prepareras for fargskanning med hjélp av ”Color Toggle” enligt de
anvisningar for preparering som finns pa sjukhusarkivet.
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Skanningsdatum

For att fortydliga vilka datum man ska férhalla sig till vid preparering
infor skanning finns numera en SAS-anpassad lista 6ver olika dokument
och vilka datum dessa ska skannas pa, se bilaga 1, Vardkontakter och

skanning SAS.

Personnummer pa skanningsmaterial

Alla dokument och varje blad som skickas for skanning maste vara
forsedda med patientens personnummer; detta for att sékerstélla att
dokumenten skannas in pa ratt patient.

Dokument som inte ska skannas

Dokument som inte ska skannas, men som anda hamnar hos
sjukhusarkivet, kommer att skickas tillbaka till avsandaren med ett
fortydligande. Vid oklarheter och fragor om atersanda dokument,
hanvisas till enhetschefen for vardadministrativ service pa enheten.

Patienter med skyddad identitet

Dokument som ror patienter med skyddad identitet prepareras som
vanligt med personnummer. Observera att évriga personuppgifter som
namn, adress, telefonnummer eller e-postadress inte far forekomma pa
dokument som skickas for skanning. Fo6lj regional rutin ”Hantering av
skyddade personuppgifter fran Skatteverket”.

Remissvar

Inkommet remissvar dokumenteras under aktiviteten ”Inkommet
remissvar” i Melior.

Korta remissvar kan skrivas in i sin helhet i ”Inkommet remissvar” i
Melior och ska dé inte skannas.

Grundprincipen for skanning galler dven hér, d.v.s. om remissvaret finns
i den elektroniska journalen, ska detta inte skannas, utan hanvisning ska
goras till aktuell vardkontakt i t.ex. Melior.

Remissbekraftelse
Inkommen remissbekraftelse dokumenteras under aktiviteten
”Remissbekraftelse” i Melior.

Uppgifterna skrivs in i Melior och remissbekréftelsen ska inte skannas.
Se utforligare rutin i riktlinjen ”Remisshantering i Melior”.
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Provsvar
Provsvar kan komma in pa olika satt beroende pa var provet analyseras.

For att tydliggora nar externt provsvar kommer till kliniken/enheten ska
detta dokumenteras i aktiviteten "Externt provsvar” i Melior.

For hur du ska registrera dessa provsvar i Melior kontra skanningsdatum
— var god se VVardadministrativ handbok SAS pa SAS intranit.

Inkommet provsvar laggs till patientansvarig lakare for kdnnedom.
Pappret dr méarkt med texten ”Signera i Melior — se e-arkiv”.

Inkommer det flera svar pa samma datum och det &r samma
patientansvarig lakare, kan anteckningarna slas ihop till en gemensam.

Laboratoriesvar fran klinisk kemi
Svaret levereras elektroniskt till Meliors lab-modul. Aven faxade
provsvar levereras till Meliors lab-modul.

Provsvar pa papper dar analyser ar gjorda utanfér SAS, ska signeras och
skannas till e-arkiv.

Laboratoriesvar fran klinisk mikrobiologi
Svaret levereras elektroniskt till Meliors lab-modul. Aven faxade
provsvar levereras till Meliors labmodul.

Provsvar péa papper dar analyser r gjorda utanfor SAS, ska signeras och
skannas till e-arkiv.

Laboratoriesvar fran transfusionsmedicin
Provsvar levereras inte till Meliors labmodul, dessa kommer endast som
papperssvar och ska darfor signeras och skannas till e-arkiv.

Laboratoriesvar fran patologen

Patolog- och cytologisvar levereras inte till Meliors labmodul, dessa
kommer endast som papperssvar och ska darfor signeras och skannas till
e-arkiv.

SAMSA
Dokument fran SAMSA ska inte skannas.

Nar en utskrift gors fran SAMSA ska tidpunkt, till vem samt orsak till
utskrift noteras.

Har noteringar gjorts pa utskrift rdknas detta som journalanteckning och
ska tillforas ordagrant i SAMSA. Utskriften ska sedan strimlas.

En intern arbetskopia strimlas efter att den har anvénts.
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Fullmakt att foretrada i halso- och sjukvard

Om en patient vill att annan person ska foretrada kan uppgiften 6verlatas
pa annan person.

En fullmakt &r en privatréttslig handling och det behovs inget
godkannande eller liknande fran nagon myndighet. En fullmakt behover
inte heller vara utformad pa ett visst satt. Aven en muntlig fullmakt &r i
princip gallande, se aven rutinen Fullmakt, God man och Forvaltare.
Insatser som syftar till att stodja patient, SAS.

For att sakerstalla halso- och sjukvardslagens bestammelse om sekretess
och tystnadsplikt, ska fullmakten dokumenteras skriftligt.

Blankett for fullmakt finns pd SAS externa webbplats for patienten, men
aven i Melior.

Ifylld fullmakt skrivs ut for signering av patient och skannas dérefter till
journalen. En administrativ anteckning om skannad fullmakt ska laggas
in i Melior.

Halsodeklarationer

Hélsodeklarationer betraktas som journalhandling och ska bevaras.
Uppgifter av betydelse for varden kan foras in i den elektroniska
journalen, t.ex. i patientbakgrunden.

Arftlighetsutredningar

Vid arftlighetsutredningar, som gors pa anhériga, ska handlingar som har
betydelse for utredningen bevaras i patientens journal. Dessa handlingar
kan aven tillhora anhoriga. De ska da skannas in som en fraimmande
journalkopia (for att pa ett enkelt satt kunna urskilja detta fran vad som
ar patientens journal).

SIEview

Dokument (journalhandlingar och remissvar) som finns i SIEview ska
inte skannas in.

Nagra undantag finns for dokument som ska skannas in.

Dokument fran Cancergenetik syns inte i SIEview och ska darmed
skannas. Folj rutinen “Journalkopior inom SAS och mellan sjukhus inom
Vastra Gotalandsregionen”.

Meliorutskrifter fran 6gon och gyn, dar anteckningen som skrivs ut for
beddmning i samband med telefonsamtal med patienten, réknas som
egenremiss.
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Skanning av fotografier — Picsara

| forsta hand ska man anvénda Picsara for fotografier, men om
fotografier ligger som bilaga med tillhérande dokument kan dessa
skannas in.

Arbetssatt

For att underlatta arbetet for vardpersonal, registreras det inkommande
dokumentet i patientjournalen under aktiviteten Adm anteckning”.
Uppgifterna dokumenteras och det inkommande pappret laggs till
ansvarig ldkare for kinnedom. Pappret dr markt med texten “’Signera i
Melior — kastas”.

For dokument som ska skannas, markeras pappret med texten ’Signera i
Melior — se e-arkiv”.

Klinikspecifika kategoriseringslistor

FOr att underlétta arbetet med preparering av journalen infor skanning,
ska det finnas kategoriseringslistor pa varje klinik 6ver dokument som
skannas.

FOr uppdatering/revidering av dessa listor ansvarar respektive enhetschef
pa vardadministrativ service (VAS).

Dokumentinformation

For innehallet svarar
Jonas Ericsson, enhetschef, sjukhusarkivet, SAS

Remissinstanser
Verksamhetschefer, SAS

Faststallt av
Jerker Nilson, cheflikare, SAS

Nyckelord
Skanning, scanning, arkivering, journalhandlingar, patientjournalen,
signering, gallring

Lankforteckning

e Socialstyrelsens termbank
http://termbank.socialstyrelsen.se

e Preparering av journaler infor skanning — Sjukhusarkivet SAS
https://mellanarkiv-
offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/vl/source/avail
able/sofia/sas1374-1124612869-
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32/surrogate/Preparering%20av%20journaler%20inf%c3%b6r%20sk
anning.pdf

Hantering av skyddade personuppgifter fran Skatteverket (dnr RS-
2019-0557). Regional rutin, Véstra Gotalandsregionen.
https://hittaidiariet.vgregion.se/document/search.do?diarienr=RS+20
19-05577&diarie_namn=Regionstyrelsen

Remisshantering i Melior. Sjukhusévergripande riktlinje, SAS
https://hittadokument.vgregion.se/sas

Véardadministrativ handbok SAS. Vardadministrativ service, SAS
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-
sjukhus/vard/vard-och-patientadministration/administrativ-handbok/
Fullmakt, God man och Forvaltare. Insatser som syftar till att stodja
patient, SAS. sjukhusévergripande rutin, SAS
https://hittadokument.vgregion.se/sas

Lab-modulen i Melior. Sjukhusévergripande riktlinje, SAS
https://hittadokument.vgregion.se/sas

Rutin for in- och utskrivning fran sluten halso- och sjukvard samt IT-
tjansten SAMSA

www.vardsamverkan.se/dokument

Blankett for fullmakt fran patienten. SAS externa webbplats
https://sas.vgregion.se/patient-hos-o0ss/din-journal

Journalkopior inom SAS och mellan sjukhus inom Vastra
Gotalandsregionen. Sjukhusévergripande riktlinje, SAS
https://hittadokument.vgregion.se/sas
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Bilaga 1 — Vardkontakter och skanning, SAS

Detta &r en SAS-gemensam lista framtagen for vilka datum man ska anvéanda
vid preparering av skanning. Det &r detta datum som visas i trafflistan vid
atersokning av dokument.

BesoOkstyp Dokument Vardkontakt
Slutenvard Inskrivningsdatum
Oppenvard Blodgruppering Provtagningsdatum
Brev, inkommande Ankomstdatum
Egenremiss Ankomstdatum
EKG Undersdkningsdatum
Fodelseblad Forlossningsdatum

Journalkopia, inkommande

Ankomstdatum

Journalrekvisition, utgaende

Handlaggningsdatum

Laboratoriesvar

Provtagningsdatum

Lista, ackumulerad

Listan behalls tills patienten &r fardig-
behandlad och indexeras da pa sista
handelsedatum

PAD

Provtagningsdatum

PAD + canceranmalan

Provtagningsdatum

Remiss, inkommande

Remissdatum

Remiss fran
optiker/skolhalsovard

Ankomstdatum

Remiss, utgaende (ej Melior)

Remissdatum

Remissvar, inkommande

Besoksdatum/vardhandelse for svarande

Rontgensvar

Undersokningsdatum

Ovriga dokument

BesOoksdatum
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