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Journal - preparering, transport och skanning

Hitta i dokumentet

Syfte Journalsparr pa skannade uppgifter som finns i
Undantag e-arkivet

Tidsgrénser Sekretessmarkering i folkbokforingen
Inlamnande av journal till skanning Ta bort inskannat material i e-arkivet.
Preparering av journal infér skanning Bilagor

Preparering med och utan patch* Uppdaterat fran foregdende version

Skanning — avlidnas journaler

Dokument som inte ska lamnas till skanning

Syfte

Beskriver preparering, transport och skanning av journalhandlingar samt vilka
journalhandlingar som inte ska skannas.

Undantag
Journalhandlingar som berédknas anvandas inom 48 timmar ska inte lamnas till skanning

Tidsgranser
For journalhandlingar som inkommit till Skanningscentralen galler:

e Mandag - torsdag: journalhandlingar ska finnas i e-arkiv inom 48 timmar.
e Fredag eller dag fore helgdag: journalhandlingar ska aterfinnas i e-arkiv inom 48
timmar fran nastkommande vardag.

Inlamnande av journal till skanning

Hallands sjukhus
Akutmottagningen
¢ Hallands sjukhus Varberg (HSV) — enstaka journaldokument skannas in efter
dppenvardsbesok. Personal i Centralarkivet preparerar journalen.
¢ Hallands sjukhus Halmstad (HSH) — enstaka journaldokument skannas in efter
oppenvardsbesok. Akutkliniken eller hemmakliniken ansvarar for att journalmapp tas
fram. Prepareras pa respektive hemmaklinik.
e Akutblad (RETTS) som skapas pa akutmottagningen och foljer med patienten vid
overflyttning till Varberg/Halmstad skannas in i den klinikjournal som patienten skrivs
ut ifran.

Alla vardenheter
e Oppenvardsbesok — enstaka journaldokument skannas in efter avslutat besok.
¢ Inneliggande patient — enstaka journaldokument skannas in efter utskrivning i den
klinikjournal som patienten skrivs ut ifran.
e System som ej har en lagrad databas, det vill séga att man inte kan logga in i ett
system, soka pa personnummer och hamta upp tidigare genomférda undersokningar
ska skannas.
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Journaler i arkiv
e Endast journalhandlingar som tillhér den aktuella patienten och kliniken ska skannas.
Aktuell patient kan ocksa vara forfragan till exempel journalbegaran.
o Eventuella andra klinikers journaler ska séandas till respektive forvaringsplats.

Journalhandlingar pa patienter som inte ar aktuella

Forhoppningen ar att allt gammalt i nararkiv med tiden ska skannas till e-arkiv. Om
verksamheten onskar hjalp far det ske efter 6verenskommelse med teamledaren pa
Skanningscentralen.

Preparering av journal infor skanning

e Ta bort, gem, haftklammer, MEG, plastfickor, post-it lappar, kopior, tomma dokument.
Alla papper som tillhér samma dokumenttyp ska sorteras i kronologisk ordning med
senaste datum odverst.

e Papper som ar mindre an A4-format, exempelvis sma foton eller EKG-remsor,
behover inte sattas pa A4.

e OBS! Kontrollera att alla sidor & markta med uppgift om patientens identitet (bade
fram- och baksida), fullstandigt datum (exempelvis 2014-01-01) och Kliniktillhdrighet.
Om detta saknas maste sidorna kompletteras innan journalen skickas till skanning.

e Innehaller journalmapparna media med digital information sasom
CD/DVD/VHS/diabilder ska dessa tills vidare sparas pa kliniken som journalhandling.

e Skriv ut forsattsblad med patient-identitet via VAS GE17. Forsattsbladet laggs dverst.

e Journalen delas upp och prepareras enligt Lathund kategorier och dokumenttyper
som finns till hdger under rubriken "Rutiner och manualer”

e Lagg forsattsbladet framst och avgransa journalerna med i férsta hand gem, i andra
hand plastmapp eller journalmapp om sadan finns.

e Fylli samtliga uppgifter pa Bilaga 1 Skanning, innehallsforteckning. Denna laggs
overst i ladan. Original sparas pa Skanningscentralen i en manad.

Preparering med och utan patch*

* En patch ar ett informationsblad till skanningsapparaten for vanligt forekommande dokument.

Preparering med dokumentspecifika patch

Finns det en patch s& ska den anvandas, aven vid enstaka dokument. Dokumentspecifika
patchar framgar av kolumn F i Lathund kategorier och dokumenttyper och erhalls via
Skanningscentralen eller skrivs ut fran E-arkivets sida.

Viktigt ar att papper som hor ihop halls samman oavsett om det &r olika dokumenttyper,
exempelvis en pappersremiss med bilagor som EKG, medicinlista, labblista.
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Exempel pa hantering:
Dokumenttyp déar det finns en patch
e Patch
¢ Samtliga dokument
e Patch SLUT.

Dokumenttyp dar det inte finns ndgon patch
o Verksamheten ansvarar for att identifiera och tydliggora vilken dokumenttyp som ska
anvandas. Dokumentnamn satts langst upp i mitten pa dokumentet med den
fyrstalliga koden eller benamning, som finns i kolumn C i Lathund kategorier och
dokumenttyper som finns till hdger under rubriken "Rutiner och manualer”

Déarefter laggs patch BILAGA
o Darefter lagger man 6vriga dokument som hor till det forsta dokumentet
o Darefter laggs Patch/Slut

Dokument som ska vara i farg

Dokument som ska vara i farg (exempelvis diagram, kurvor, fotografier, dokument med dalig
lasbarhet) prepareras enligt féljande:

Patch Farg

Forsta pappret.

Patch Farg

Patch Bilaga

Patch Farg

Resterande papper som ska vara i farg
Patch Farg

Patch Slut

Om det ar dokument mellan patch som behdver vara i farg, galler samma som i punkten
ovan.

Anestesijournal ska hanteras enligt féljande:
e Varje sida ska vara markt med patientidentitet enligt bild nedan.
e Arket delas i tva eller tre blad.

o Forsattsblad (GE17) anges med operationsdatum, darefter lagger man blad ett av
anestesijournalen. Darefter streckkod BILAGA/KOPIA, de andra bladen darefter och
sist streckkod SLUT.

e Anestesijournaler for patienter som ska genomga planerade operationer markeras
med patientidentitet redan under planeringsstadiet.
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Exempel p& anestesijournal fran HSH

Datum - enskilda journaldokument

Forsattsblad ska ha foljande datum:
e Remisser — utstallningsdatum.

Halsodeklarationer — nar patienten fyllt i denna.

Anestesijournal — operationsdatum

RETTS-journal — besdksdatum.

Ambulansjournal — transportdatum.

EKG — utférandedatum.

Labbanalyser — provtagningsdatum.

EEG — undersdkningsdatum.

PAD — svarsdatum.

Brev, intyg, utlatande — utforandedatum.

Journalkopior frdn annan vardgivare som inte har VAS — sista

dokumentationsdatumet som finns pa kopiorna.

e Dokument som stracker sig in pa nasta dygn t ex 24-timmars EKG, 24-timmars
blodtrycksmatning, vissa labbanalyser - startdatum.

e  Om datum pa dokument som inkommit till vardgivaren saknas, anvand
ankomstregisteringsdatum eller bestksdatum. Dokumentera detta pa det aktuella
dokumentet.

Datum - samlingsdokument
Med samlingsdokument menas dokument som stracker sig 6ver flera dagar eller veckor. Om
patienten har varit inskriven pa flera olika kliniker under en sammanhangande vardperiod
skannas alla pappersdokument i den utskrivande klinikens e-arkiv. Férsattsblad ska ha
foljande datum:

e Utskrivningsdatum

e Sista datum inom varje dokumenttyp

Dokumenten prepareras i fallande datumordning och hélls ihop med BILAGA och SLUT.
Exempel pa samlingsdokument:

o Lakemedelsjournal ¢ Anfallskalender
e Infusionslista e Hyposensjournal
e IVA/ Overvakningslista ¢ Inhalationslista
e Vatskebalanslista e Waran-lista
e Cytostatikabehandling ¢ In/ut-trappningsschema
o Diabetes/Blodsockerlista o Abstinensskala
o Hypotermibehandling
HSH - Elvis

Journalen ska lanas ut i Elvis till skanningcentralen (skan) - ange i "orsaksfaltet” vilket
lad/mappnummer journalen lagts i. Nar journalen sedan &r skannad byter skanningcentralen
lagerplats till e-arkiv.

Skicka/lamna ladan/mappen till skanningcentralen enligt rutin p& respektive enhet.
Journallada ska vara plomberad.
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e Nar ladan/mappen lamnas/skickas till skanningcentralen ska den kvitteras av
skanningcentral/chauffor.

¢ Journalerna skannas in, tolkas och ar sedan lasbara i e-arkivet via VAS, (GE16).

Skanning — avlidnas journaler
Skanning av avlidnas journal gors da:

e patienten har avlidit i samband med vardkontakt pa den egna forvaltningen.
o detinte foreligger behov av journalen inom 48 timmar.

Beddmningsinstrument/testmaterial psykologtester

Enligt Offentlighets och Sekretess Lagen — OSL, 25 kap. 1 § OSL saval som 17 kap. 4 §
OSL galler att respektive driftsnamnd/férvaltning dar uppgift om psykologiska tester
forekommer har att verka for att uppgifterna inte lamnar myndighetsgransen utan att en
menprévning genomforts eller en sekretessbrytande bestammelse befunnits tillampbar.

Med hanvisning till detta kan inte bedémningsinstrument/testmaterial fran psykologtester
arkiveras i elektroniskt arkiv, typ VAS-eArkiv. Testmaterialet saval som testet ar en del av
journalen men testmaterialet ska forvaras i pappersform pa grund av att testsekretessen inte
tillater elektronisk atkomst till handlingen 6ver myndighetsgranser.

Vid journalféring i elektronisk journalsystem (VAS) ska det framga vilket testmaterial som
anvants for att na testresultatet. Den namnd/férvaltning som forfogar dver uppgiften har att
utféra en menprovning innan uppgiften kan lamnas ut, bla med hansyn till spridningsrisken
av ett bedémningsinstrument. Principbeslutet om evigt bevarande av journalhandlingar ska
tillampas aven pa testmaterialet da detta utgdr en del av journalen.

For praktisk hantering av testmaterial i pappersform hanvisas till respektive
namnds/forvaltnings dokumenthanteringsplaner/rutiner.

Dokument som inte ska lamnas till skanning
e Beddmningsinstrument/testmaterial psykologtester

e Rape-kit analyser och foton i samband med valdtakter forvaras pa Kvinnoklinikens
mottagning.

e Aldre UCG-bilder sparas i journalmapp. Mark mappen med Ej skanning.

e Blankett Begédran om handrackning. Beslutet &r offentligt och skrivs in i journalen.
Blanketten sparas pa papper i journalmapp. Mark mappen med Ej skanning.

e Andra handlingar med sarskilt integritetskansligt innehall, exempelvis brev skrivna i
affekt av patienten, som det inte ar viktigt att ha omedelbar tillgang till ur vard- och
behandlingssynpunkt, ska sparas pa papper i journalmapp. Mark mappen med Ej
skanning.

e Skattningsskalor samt formular dar detaljinnehallet inte ar betydelsefullt for framtida
vard och behandling skannas inte. Resultatet skrivs in i datajournalen och darefter
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forstérs dokumentet.
e VAS-kopior fran andra vardenheter

¢ Alla system som har en databas dar undersotkningarna sparas (t ex Spirare, Jaeger,
Tracemaster) ska ej skannas.

Om det anda kommer dokument enligt ovan skickas dessa tillbaka av skanningspersonalen
med hanvisning till rutin "Journal - Preparering, transport och skanning”. Kommentar gors pa
blankett "skanning — innehallsférteckning”

Journalspéarr pa skannade uppgifter som finns i e-arkivet
Patient som begéar journalsparr - se Rutin: Journal — sparr i e-arkiv.

Sekretessmarkering i folkbokforingen

Om en patient har sekretessmarkering i folkbokfoéringen och det pa dokument finns adress-
och telefonnummer (inte formedlingsuppdrag) ska detta tackas dver innan skanning sker.

Transport av journal till Skanningcentralen

Fardigpreparerade journalhandlingar som ska lamnas till skanning packas i speciella lador
och den ifyllda "Innehallslistan for skanning” laggs dverst i ld&dan. Plombering gérs med hjalp
av sarskilda plastband. RGS Logistikservice hamtar ladorna for transport alternativt lamnas
ladorna direkt av vardenhetspersonal till skanningscentralen. Mindre mangd
journalhandlingar skickas via internposten i slutet kuvert enligt Rutin: Journalhandling med

internpost.

Felpreparering av journal

Da en journal ar felpreparerad nar den anlander till Skanningscentralen ska den utan
drojsmal atersandas till ansvarig enhet for ompreparering. Se rutin: Journalhandling med
internpost (Iank). Avvikelse i Platina ska skrivas av personal pa Skanningscentralen.
Tidsramen pa 48 timmar kan saledes inte hallas i dessa fall.

Ta bort inskannat material i e-arkivet.

Onskar en patient att dokument som finns i e-arkivet av nagot skél ska plockas bort hanvisas
i vanlig ordning till Socialstyrelsen. Se rutin Journalférstéring eller ta bort text i signerad eller
last anteckning

| de fall det intraffar att en journalkopia fran annan myndighet har skannats in i e-arkivet med
felaktiga uppgifter s kan denna kopia plockas bort nar myndigheten ersatter med ny
journalkopia dar uppgifterna ar rattade. Inget besked fran Socialstyrelsen kravs.

Bilagor
Bilaga 1 Skanning, innehallsférteckning

Uppdaterat fran foregdende version

Rutinen ar justerad med nya lankhanvisningar.
Erséatter 2021-01-26
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