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Preparering av journal infér skanning

Skanningsforfarande

Syfte

Beskriver preparering, transport och skanning av journalhandlingar samt vilka handlingar
som inte ska skannas in i PMO.

Dokument som ska lamnas till skanning

Dokumentet "Forlossningsvard 2, FV2,” lamnas till skanning forst efter att forsta teambesoket
pa BVC ar genomfort.

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

Dokument som inte ska lamnas till skanning
e Barnets tidigare pappersjournal

e Rapporter frAn Kvinnosjukvard/BB

e Arbetsmaterial, sdsom frageformular fran foraldrar samt material fran 18manaders-
och 3arsundersokningen

Tidsgranser
For journalhandlingar som inkommit till Skanningscentralen galler:

e Mandag - torsdag: journalhandlingar ska finnas i PMO inom 48 timmar*.

e Fredag eller dag fore helgdag: journalhandlingar ska aterfinnas i PMO inom 48
timmar fran nastkommande vardag.

* Tidsgransen pa 48 timmar galler inte vid tekniska problem med skanningsutrustning eller med PMO.
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Preparering av journal infor skanning

e Anvand ett forsattsblad per barn och markera pa forsattsbladet vilka dokument som
ska skannas in, samt i forekommande fall vilken remissbevakning i PMO som
remissvar ska kopplas till. Om datum for remissbevakning inte ar angivet pa
forsattsbladet, skannas remissvaret in som en fristdende post i dokumentmodulen
och BHV-personalen far sjalv koppla ihop dokumenten i efterhand. Se dven Bilaga 1 -
Forsattsblad skanning

e Mark samtliga sidor av dokumentet med namn och ID-nummer/personnummer,
genom att ringa in personuppgifter med black (eller pa annat séatt forse dokumentet
med personuppgifter) samt med kod for dokumenttyp.

e Vid tvasidiga utskrifter markes bada sidor med personuppgifter. Om byte skett fran
tillfalligt ID-nummer/reservnummer till ordinért personnummer, och dokumentet
innehaller tillfallig ID-nummer/reservnummer anges aven det ordindra personnumret
pa dokumentet.

e Var observant pa att material (t.ex. barnets teckningar) har tillracklig teknisk kvalitet
for skanning, dvs. att teckningen syns ordentligt.

e Montera utklippt 5arsmaterial, med hjalp av tejp, pa ett Adpapper. Gor en markering
kring den utklippta cirkeln, alternativt anvand fargat papper for barnet att klippa i, sa
att klippningen blir synligt efter skanning.

e Placera forsattsblad och de dokument som ska skannas in for aktuellt barn i en
plastmapp. En plastmapp per barn.

e LAagg plastmappar med preparerade dokument i en dokumentmapp av kartong markt
"PMO” och vardcentralens namn. Dokument for olika barn ska vara avgransade fran
varandra med hjalp av plastmapp, se ovan.

Transport av skanningsmaterial till Skanning Halland

e PMO-mappen med fardigpreparerade journalhandlingar lagges i speciell plastlada
avsedd for transport till Skanning Halland.

e Logistikservice hamtar ladorna for transport alternativt lamnas ladorna direkt av
vardenhetspersonal till skanningscentralen.

e Om inte ovanstaende lador for transport anvands av enheten, eller det galler en
mindre mangd journalhandlingar, skickas kartongmappen ,med material, i en sluten
internpostpase enligt rutin: Journalhandling med internpost

Skanningsférfarande

Dokumenten skannas direkt in i dokumentmodulen i aktuell PMO-journal, pa aktuell enhet,
pa det datum som skanningen utfors.
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Material i retur fran Skanning Halland

Inskannade dokument sparas under en begransad period pa skanningsenheten och skickas
darefter till destruktion. Plastmappar och kartongdokumentmapp gar i retur till aktuell
vardcentralsenhet via enhetens plastlada alternativt via internpost.

Felpreparering av journal eller nar material har otillracklig teknisk

kvalitet.

D& en journal &r fel preparerad, eller om material har otillracklig teknisk kvalitet (t.ex. svagt
ritade teckningar), nar den anlander till Skanning Halland ska den utan drojsmal atersandas
till ansvarig enhet for ompreparering enligt rutin: Journalhandling med internpost. PMO-mapp
markes med "retur” for att uppmarksamma vardpersonal pa behov av ompreparering (eller
ifyllnad av teckning). Vid omfattande* och/eller aterkommande felpreparering skrivs avvikelse
i Platina, av personal pa Skanning Halland. Tidsramen péa 48 timmar kan saledes inte hallas i
dessa fall.

* Exempelvis om BHVSs journalhandlingar inte atskiljs fran dokument som ska skannas in i e-arkivet.

Om dokument/material skannats in i fel PMO-journal
Verksamhetschef/motsvarande ska lagga ett arende till ServiceDesk for atgard om det
uppdagas att material skannats in i fel PMO-journal. Blankett Journalférstéring - beslut om att
ta bort journaltext bifogas i arendet.

Verksamhetsspecialist tillser att material flyttas, dvs. skannas in i ratt PMO-journal och
raderas fran den felaktiga journalen. Verksamhetsspecialist ska meddela bestéllaren nar
radering genomforts. Information om detta laggs som svar i pagaende arende. Bestallaren
forvissar sig om att det ar ratt utfort. Avvikelse i Platina ska skrivas av personal pa BVC.

Bilagor
PMO-journal — Bilaga 1 - Forsattsblad skanning

Uppdaterat fran foregdende version

2024-06-05 Rutinen ar redaktionellt andrad: Objektspecialist har ersatts av
Verksamhetsspecialist.
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