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Rutin for dokumentation i och hantering av
halso- och sjukvardsjournal samt tillhérande
moduler i verksamhetssystem Procapita

Syftet med rutinen ar att sakerstalla att all legitimerad halso-och
sjukvardspersonal, samt enhetschefer inom halso- och sjukvarden har
tillgang till ett samlat dokument som galler hélso- och
sjukvardsjournalen i Procapita.

Rutinen ska vara en grund i introduktion fér nyanstallda
arbetsterapeuter, sjukgymnaster/fysioterapeuter, distriktsskoterskor
och sjukskoterskor.

Rutinen bygger pa riktlinjer fér dokumentation och journalféring inom
héalso- och sjukvardens omrade i Nykopings kommun.

Rutinen féljs upp av hélso- och sjukvardens ledningslag arligen och
andringar utfors av kvalitetsutvecklare.

Legitimerad halso- och sjukvardspersonal inom
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1. Behorighet, utbildning och inloggning for
legitimerad hélso- och sjukvardspersonal

Behorighet

Vid nyanstallning eller vid féréandringar av ansvarsomrade/tjanst for legitimerad
halso- och sjukvardspersonal ar det ansvarig enhetschef som ansvarar for att bestalla
och avbestalla anvandarkonto samt bedéma vilka behérigheter i Procapita som ska
tilldelas den anstallda. Bestallning sker till DSO IT via lank pa IN.

Legitimerad halso- och sjukvardspersonal anstéalld inom division Social Omsorg,
Nykopings kommun har atkomst till samtliga patientjournaler i Nyképings kommun
(kommunala och privata utférare).

Vad legitimerad personal har behérighet till i Procapita beskrivs i “Behorigheter
Procapita” Platina idnr 480552.

Behovs- och riskanalys som grund for vilka behorigheter anvandare har i Procapita
finns i ” Behorigheter i Procapita VoO HSL — behovs- och riskanalys”, Platina idnr
569711.

Beslut av enhetschef om behorigheter for enskild medarbetare har féregatts av en
behovs- och riskanalys. Se ” Instruktion for behorighetstilldelning till legitimerad
personal” Platina idnr 793761

Utbildning

Nyanstalld legitimerad halso- och sjukvardspersonal tar det av guider for
verksamhetssystemet i Assistenten, t.ex. en guide som heter Grundutbildning i
Procapita HSL. Handledaren for den nyanstéllde eller annan utsedd person gar
igenom verksamhetssystem under introduktionen och anvander ”Checklista for
introduktion till Procapita HSL till ny legitimerad héalso- och sjukvardspersonal”
Platina idnr 615945.

Fortl6pande utbildning i Procapita sker vid forandringar och vid behov efter
overenskommelse mellan systemansvarig och enhetschefer inom hélso- och
sjukvarden.

Inloggning

For en saker inloggning till Procapita anvands eTjanste-kort. Inloggningskod,
signeringskod och eTjanste-kort ska forvaras sdkert, sa att obehdriga inte kan fa
atkomst till journalen. Vid inloggning véljs aktuell roll om man har flera.



https://response.questback.com/isa/qbv.dll/ShowQuest?QuestID=5128033&sid=XqGfWk5fUF
https://assistenten.nykoping.se/portal/Nykoping_Gemensam_Portal
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Nyanstalld som inte fatt eTjanste-kort anvander anvdndarnamn och lésenord.

Utloggning ur systemet sker nar journalen inte anvands sa att obehdriga inte kan ta
del av patientuppgifter. E -Tjanste-kortet far inte lamnas kvar i
tangentbordet/datorn.

2. Oppna, stinga och placera hilso- och
sjukvardsjournal

Arbetsterapeuter, sjukgymnaster/fysioterapeuter och sjukskoterskor,
distriktssjukskoterskor dokumenterar i en gemensam hélso- och sjukvardsjournal.

Ny vardtagare/ny hilso- och sjukvardsjournal

e Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal som forst behéver dokumentera
ansvarar for att 6ppna en ny hélso- och sjukvardsjournal. Det ska endast
finnas en halso- och sjukvardsjournal per patient. Finns en avslutad journal
ska denna 6ppnas igen.

Placering av journal i organisationen

e Halso- och sjukvardsjournal ska placeras organisatoriskt sa att
omvardnadspersonalen som har ansvar for patienten har atkomst till
journalen. Omvardnadspersonal inom daglig verksamhet har aldrig atkomst
till hdlso- och sjukvardsjournal och separat rutin tillampas.

e Omvardnadsansvarig sjukskoterska pa enhet patient flyttar ifran ansvarar for
att placera halso- och sjukvardsjournalen pa den nya
enheten/organisationen.

e Omvardnadsansvarig sjukskoterska pa enhet patient flyttar till kontrollerar
att journal ligger pa ratt enhet/organisation.

e FOr patient i hemsjukvarden som inte har nagon omvardnad fran hemtjanst,
personlig assistans, eller boendestdd placeras hélso- och sjukvardsjournalen
pa hemsjukvardsteamet.

Placering avslutat vardtillfalle

e Med avslutat vardtillfalle menas utskrivning fran hemsjukvard, flytt fran
sarskilt boende till annan kommun, utskrivning fran korttidsboende utan att
overga till hemsjukvarden.

e Vid avslutat vardtillfalle stangs journalen av ansvarig sjukskoterska,
distriktssjukskoterska alternativt arbetsterapeut/sjukgymnast/fysioterapeut i
hemsjukvarden for patienter som inte ar inskrivna i hemsjukvarden av
sjukskoterska.

e Innan journal avslutas kontrollerar legitimerad personal att ingen
kollega/annan profession har en pagaende vardkontakt.
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Den avslutade Halso- och sjukvardsjournalen placeras i “Rondellen” i

organisationstradet.

Placering nytt vardtillfille

Om det blir aktuellt med att nytt vardtillfalle 6ppnas halso- och
sjukvardsjournalen igen och flyttas fran Rondellen till den aktuella

organisationen.

Placering vid flytt till/fran privat utférare, SABO

Nar patient inskriven i hemsjukvarden flyttar in pa privat sarskilt boende
placerar kommunens sjukskoterska/distriktssjukskoterska journalen pa ratt

enhet i organisationstradet.

Nar patient flyttar in pa sarskilt boende har sjukskoterskan pa det privata
boendet ansvar att ringa DSO IT for att kontrollera om det finns halso- och

sjukvardsjournal i Rondellen eller pa annan organisatorisk enhet.

Placering av journal avliden

e Halso- och sjukvardsjournalen avslutas med avslutsorsak ”Avliden” och
placeras pa “Avlidna” i organisationstradet.

Kommuninnevanare registret, KIR

Nar ny journal behover startas upp pa patient som inte ar kand i nagot av Procapitas
lagrum sedan tidigare och ar bosatt i Nykopings kommun, maste personuppgifter
hdamtas fran kommuninnevanare registret (KIR). Legitimerad personal ar behorig att
hamta uppgifter fran KIR.

Riks-KIR

Nar en patient ar skriven i annan kommun an Nyképings kommun och journal
beh6ver 6ppnas, maste personuppgifterna hamtas fran skatteverket, riks-KIR. Ta
kontakt med DSO IT support eller med avgiftshandlaggarna pa
Myndighetsfunktionen, sa hamtar de hem uppgifterna till Procapita.

Tillfalliga personnummer

For personer med tillfalliga personnummer kontaktas DSO-IT som lagger upp
personen i Procapita. Meddela sedan DSO-IT snarast nar personen fatt sitt
fullstdndiga personnummer fran skatteverket.
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3. Kunduppgifter/personuppgifter och
kontaktuppgifter

Kunduppgifter/personuppgifter i systemet delas av all personal.
Kund/personuppgifterna, t.ex. adress hamtas fran KIR och ska inte redigeras i
Procapita. Det ar var och ens ansvar att se till att kontaktuppgifterna om narstaende
ar riktiga genom att fora in och/eller ta bort uppgifter nar de inte ar aktuella.

4. Observera/varning/smitta

Under dessa sdkord dokumenteras viktig information som snabbt ska vara tillganglig
for dem som arbetar med patienten. Informationen visas i samtliga lagrum (HSL, Sol,
LSS). Har dokumenteras endast kort det som ska belysas. Mer utforlig och
beskrivande text skrivs i journalen under aktuella sékord. Avslutsdatum ska sattas pa
den text som inte galler langre.

Varning
Sjukskoterskan/distriktsskoterska ansvarar for att dokumentera informationen och
halla den aktuell.

Varning har tre undersodkord:

e oOverkanslighet
e allvarlig sjukdom
e allvarlig behandling

Overkinslighet

Overkinslighet mot ldkemedel eller andra amnen anges hir. Informationskélla ska
alltid uppges.

Allvarlig sjukdom

Sjukdom av allvarlig art dar information om tillstandet ar livsviktig kunskap for att
vardgivaren ska ge ratt behandling, ex blodarsjuka.

Allvarlig behandling

Behandling avser behandling som &ar av storsta vikt att vardgivaren kadnner till, ex.
blodfértunnande Iakemedel, insulin, per oral antidiabetika, immunsuppressiv
behandling.

Smitta

e Omfattar sddan smitta som ar anmalningspliktig enligt Socialstyrelsen.
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e Sjukskoterskan/distriktsskoterskan ansvarar for att dokumentera
informationen och halla den aktuell. Avslutsdatum ska sattas pa den text som
inte galler langre.

Observera
Observera har tva undersokord:

e oObservera
e vardrutinavvikelse

Observera

e Det kant ex rora ordinationer av larm, positioneringsbalten,
antidecubitusmadrass, sanggrindar, hemsjukvardspatient, KAD, PEG, 6ppen
tvangsvard.

e Arbetsterapeut, sjukgymnast/fysioterapeut, sjukskoterska, distriktsskoterska
ar ansvariga for dokumentationen och att halla den aktuell.

Vardrutinavvikelse

e Héar dokumenteras vardtagarens uttryckliga 6nskemal i varden t ex
livstestamente, vill ej ha blodprodukter, 6nskar vard i hemmet vid
forsamring, 6nskar inte livsuppehallande atgarder. Det kan ocksa vara beslut
som ansvarig lakare fattat som géller begransningar av behandling och vard.
Suicidrisk, valdsbendgen vardtagare.

e Sjukskoterska/distriktsskoterska dr ansvarig for dokumentationen och att
halla den aktuell.

5. Ldsa dokumentation

Legitimerad personal som deltar i varden runt patienten &r skyldiga att halla sig
uppdaterade om vad som dokumenteras i hdlso- och sjukvardsjournalerna. ”Ny
dokumentation pa mina patienter” ska lasas vid start av varje arbetspass.

Samtliga s6kord i halso- och sjukvardsjournalen &r lasbar for omvardnadspersonalen.

Enskild journal lases lattast genom funktionen Helskdrm som ger I6pande
information om senaste tidens handelser. Aven Hilsoplanen (Plan) ger en dverskadlig
bild av vad som ar aktuellt for patienten.

6. Journalféring
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Allmant

Det ar varje legitimerad personals skyldighet att dokumentera samtycke,
bedémningar, atgarder och ordinationer, planering och utférda atgarder som ar av
vikt for en god och saker halso- och sjukvard.

Halso- och sjukvardsjournalerna ska finnas tillgdngliga for alla som har ansvar for de
olika delarna av varden. Informationen i journalen maste vara tillforlitlig, tydlig och
aktuell.

For att erhalla god patientsdkerhet ska information foras till journalen sa snart det &r
mojligt under arbetspasset.

Om dokumentation sker i efterhand ska datum och tid pa texten dndras sa det
stammer 6verens med hiandelsedatum och tid.

Tiden nar dokumentationen faktiskt har skett framgar automatiskt i systemet.

Legitimerad personal kan felmarkera sina egna texter. Texterna ar mojliga att ldsa i
systemet men ar dverstrukna. Vid utskrift kommer de inte med.

Journaltexterna ska signeras fortlépande. Om signering inte skett kommer texterna
att lasas efter 2 dagar (férutom under bedémning aktivitet och delaktighet dar det &r
langre pga. att det kan ta tid att skriva en ADL- bedémning samt for
administration/intyg dar 3 manader giller pga. att det ska finnas tid for patient att
komma med asikter).

Legitimerad personal ar skyldig att halla sig uppdaterad i journalféring och ta del av
de beslut som tas i verksamheten.

Delaktighet

Det ska i dokumentationen framga var informationen kommer ifran, om det ar fran
annan person an den legitimerade personalens bedémning. Det ska av
dokumentationen framga hur patienten har varit delaktig och dennes
stallningstagande. T.ex. anges det under Mal om malet har tagits fram i samrad med
patienten eller andra.

Sprak

Journalen ska skrivas pa svenska, sa langt som mojligt, och pa ett sadant satt att den
kan ldsas och forstas av patienten och omvardnadspersonal som &r delaktig i
patientens héalso-och sjukvard. Det ar av vikt att anteckningarna skrivs med korta
tydliga formuleringar. Forkortningar och namn pa patient och personal ska undvikas.
Fackuttryck far anvandas nar det behovs for att uppfylla kravet pa tydlighet. Detta
galler fraimst bedomningstexter. Texten ska vara utformad sa att den inte kan
feltolkas eller uppfattas som krankande.
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Sokord och frastexter

Hélso- och sjukvardsjournalen bygger pa omvardnads-, arbetsterapi- och
fysioterapiprocessen och har huvudsokord enligt Internationell klassifikation av
funktionstillstand, funktionshinder och halsa (ICF).

Forutom sokord fran ICF finns administrativa s6kord och s6kord anpassade fér den
hélso- och sjukvard som bedrivs inom divisionen.

Fardiga frastexter och strukturer finns under ett flertal sékord for att underlatta och
ge struktur till journalféringen och dessa ska anvandas.

Under bedémningssokord finns frastexter med ICF koder som alltid ska anvandas
som rubrik/inledning pa journalanteckningen.

Det ar den legitimerade personsonslens ansvar att féra anteckningar under ratt
sokord. Som stod for detta finns Hjalpfrastext (hammaren) som beskriver vad man
ska dokumentera under varje sékord.

Beddmningar uppdateras vid behov och inaktuella bedémningar ska avslutas med
avslutsdatum.

Atgarder (ordinationer) som ar inaktuella ska avslutas med avslutsdatum.

Telefonrad

Om bedémning och rad skett per telefon ska det framga i journalanteckningarna att
det galler telefonradgivning. | journalanteckningen ska dven framga vem man
samtalat med. Dokumentationen gors under de sékord som ar aktuella.

Epikris
Vid flytt till annan kommun ska epikris skrivas dar behov finns. S6kord for epikris
finns med frastexter.

7. Bedomning

Beddmningar av status ska dokumenteras under bedémningssékorden och frastexter
med ICF kod ska anvandas som rubrik. En fraga som man ska stalla sig ar “Vad har jag
bedomt?” Vilken kroppsfunktion eller aktivitetsférmaga ar det som ar nedsatt?”
Fordndring av kroppsstruktur (t.ex. svullnad) dokumenteras under bedémning
kroppsstruktur ndr man inte vet vad som ar orsak till forandringen. For att valja ratt
frastext anvands alltid hjalpfrastexten under symbolen hammaren i Procapita.

Bedomning enligt bedémningsinstrument ska ldggas in i systemet enligt gallande
riktlinjer/rutiner som finns nar det galler nutrition, fall och trycksar. | systemet finns
foljande bedémningar:

e Abbey Pain Scale (smartskattning)
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Downton (fall)

MNA (nutrition)

MNA slutgiltig bedomning
Modifierad Norton-skala (trycksar)
S-COVS

GMF

8. Halsoplan

Hélsoplaner inom halso- och sjukvard skapas av arbetsterapeut,
sjukgymnast/fysioterapeut, sjukskoterska och distriktsskoterska och ska om majligt
goras tillsammans med patienten och/eller anhoriga. Frastext for patientens och
anhorigas delaktighet finns under sokord Mal. Halsoplanen tydliggor for personal och
patienten/anhoriga vilka halsoproblem som foreligger, vilka atgarder som vidtas,
eller planeras och nar uppfoljning ska géras samt mal som ska uppnas.

Halsoplanen skapas vid dokumentation av:

Halsoplan

Mal

Pagaende atgarder
Utforda atgarder

Halsoplan dokumenteras vid risker/hilsoproblem som stracker sig 6ver tid som

kraver hélso- och sjukvardsatgarder som kommer att féljas upp av legitimerad
personal.

Halsoplan bygger pa insamlade fakta som finns dokumenterad i
bakgrundsinformation och bedémning. Riskbedémningar enligt kvalitetsregister kan

leda till Hilsoplan med pagaende atgéarder.

Halsoplan dokumenteras med féljande struktur:

Funktionshinder/halsohinder eller risk for att det ska uppsta
Orsak, vad problemet ar relaterat till

Konsekvens, vad det kan leda ti
Individens resurser
Individens hinder

Mal ska vara realistiska och matbara mal som tas fram tillsammans med patienten
(om mojligt).

Ordinationer/pagaende atgirder dokumenteras pa aktuellt atgidrdssékord med
foljande struktur:

Vad
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e Hur

e Nar

e Vem

e Uppfdljning

Utférda atgarder dokumenteras med frastexter och kopplas till pagaende
ordination/atgard.

Uppféljning dokumenteras pa utférd atgard, likasa beslut om att avsluta
ordination/pagaende atgard.

Maluppfyllelse dokumenteras vid uppfyllt mal eller vid uppféljningsdatumet.

Flera atgarder kan kopplas till en Halsoplan av alla professioner.

Hemsjukvard
Patienter som &r inskrivna i hemsjukvarden ska ha en Halsoplan dar anledningen till
att patienten ar inskriven i hemsjukvard framkommer samt pagaende atgard.

Sarskilt boende
Pa sarskilt boende skapas Halsoplaner for patienter med pagaende atgéarder.

9. Atgirder

Atgarder och ordinationer ska dokumenteras under atgardssokord.

Atgarderna kopplas till aktuell Halsoplan och kan fér sarskilt boende laggas pa
omvardnadspersonalens Att gora lista. Detta underlattar for dokumentation av
utforda atgarder som da kan utforas direkt fran Att gora listan.

Av atgarderna kan HSL-uppdrag skapas for hemtjanst, boendestod och personlig
assistans.

Nar atgarder/ordinationer sparas anges aktuell KVA kod.

Utredande atgarder

Under atgard utredande dokumenteras utredande atgarder som kan vara
engangsatgarder (att en bedomning har gjorts eller t.ex. en inkontinensutprovning)
eller pagaende atgarder (dterkommande utredningar/riskbedémningar som gors
arligen t.ex. Senior Alert).

Behandlande atgarder
Huvudsokorden har ICF struktur och atgarder och ordinationer dokumenteras efter
vilket syfte atgarden har. Detta géller icke farmakologiska atgarder.
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Lakemedelsordinationer, provtagning och atgarder vid vard i livets slut har separata
sokord pga. att de ska vara latta att hitta. For varje atgardssokord finns frastexter for
ordination som ska anvandas. Nar en text skapas ska man véalja om atgarden ska vara
pagdende eller vara en engéngsatgard. Atgdrder som innehaller ordinationer ska
vara pagaende och avslutsdatum sétts pa texten nar atgarden inte langre galler.

Utforda atgarder

Nar en ordination ar utford eller inte dokumenteras det utifran aktuell atgardstext
som atgard utford. Utprovningar och uppfdljningar dokumenteras som en atgard
utford. Beslut om att avsluta ordination dokumenteras dven som atgard utford.
Status och resultat av atgarder dokumenteras under bedémningssdkorden. Under
utfoérd atgard kan man hanvisa till aktuell bedémningstext. Avslutsdatum behovs inte
pa utford atgard da det framgar av journaltexten att det dr en engangsatgard.
Utforda atgarder avslutas nar avslutsdatum satt pa ordinationen.

10. HSL-uppdrag — hemsjukvard
HSL-uppdrag géller i hemsjukvarden. HSL-uppdrag skapas av atgarder/ordinationer
som ska utféras av omvardnadspersonal inom hemtjanst, boendestéd och kommunal
personlig assistans. Se separat rutin for HSL-uppdrag.

11. Att gora lista

Allmant om Att gora lista
Det &r var och ens ansvar:

e Att se till att ratt information finns tillgénglig pa att gora listan.

e Att halla informationen kortfattad. Mer utférlig dokumentation fors i
journalen.

e Att satta ok nar uppgiften ar utford eller flytta uppgiften till annan dag.

Pa Att gora listan laggs planerade arbetsuppgifter upp. Det kan vara arbetsuppgifter
som ar

e knutna till patient, t ex utprovning, traning, hembesok, sarbehandling, KAD-
byte, provtagning eller uppféljning av allmantillstand.
e av generell karaktdr som t ex moéten, rond, dosleveranser.
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Att gora lista for jourverksamhet

Det finns fyra att gora listor for jourverksamhet uppdelad efter verksamheterna pa
sarskilt boende respektive hemsjukvard.

Ssk Jour

Ssk Jour Hemsjukvard
Jour Kommunrehab SABO
Jour rehab hemsjukvard

Uppgifterna pa sjukskoterskornas jourlistor behover skrivas fore kl. 15 samma dag.
Uppgifter som kommer till efter det maste meddelas joursjukskoterskan per telefon.

Pa Att gora listan for jour laggs:

arbetsuppgifter/hembesdk som ska utféras under jour-passet

information om patienter som har palliativ vard vid livets slut, for kinnedom
eller for besok.

information som kan vara av vikt for sjukskoterskan/distriktsskéterskan som
har jour att kanna till.

Informationen ska vara kortfattad. Mer utférlig information finns att lasa i
journalen.

12. Bevakning

Bevakning i Procapita ar ingen meddelandefunktion utan man lagger bevakning
angaende en uppgift pa en patient som ska utféras av anvandaren sjalv eller en
annan funktion.

Ska kollas dagligen.

Ska alltid laggas pa yrkesfunktionen t ex at (arbetsterapeut), sg
(sjukgymnast), ssk (sjukskoterska), bhl (bistandshandlaggare), ec (enhetschef)
och inte personligt namn.

Galler alltid enskild patient. Skickas fran journalmappen. Namn och
personnummer kommer automatiskt med i bevakningen.

Avsandaren av bevakningen ska uppge fullstandigt namn och telefonnummer
i bevakningen sa att det framga vem som lagt bevakningen.

Anvands for att formedla information om enskilda patienter till
omvardnadspersonal, enhetschefer och bistandshandlaggare.

Automatisk uppstart pa bevakning ska anvandas, da kommer bevakningar
upp for den funktion man har valt att bevaka. P4 Mina Sidor, aktuellt, &r det
bevakningar pa ens personliga namn som syns.
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e Bevakning man far kommer framst fran avvikelsemodulen och i sarskilt
boende fran enhetschef for att meddela nar ny patient flyttar in pa

boende/vaxelvard/korttidsboende.

13. Delegeringsmodul
Se separat riktlinje och rutin fér delegering.

14, Avvikelsemodul
Se separat rutin for avvikelse.

Avvikelse inom kommunal verksamhet

e Halso- och sjukvardsavvikelser inom den kommunala verksamheten, gallande
patienter pd SABO och hemsjukvard (géller dven privata utférare) laggs in i

avvikelsemodulen i Procapita.

e Notering gors i Halso- och sjukvardsjournalen under sokord ”Avvikelse” att
en avvikelse ar skriven eller mottagen. Anvand frastexter.

Avvikelse mellan vardgivare

e Avvikelse mellan vardgivare. Avvikelsen skrivs pa sarskild blankett (ska inte
foras in i Procapitas avvikelsemodul.)

o Dokumentera att avvikelse skrivits under s6kordet Avvikelse i hdlso- och
sjukvardsjournalen. Anvand frastexter.

15. Skanna och infoga dokument

Se separat rutin for infogade dokument

e Mojlighet finns att bifoga PDFa-filer och skanna in dokument som PDFa-filer
som ska bifogas till hdlso- och sjukvardsjournalerna.

e Dokumentet som skannas in och sdnds med mail som PDF-fil far inte
innehalla personuppgifter pa patienten.

e Dokument med personuppgifter kan infogas som dokument om skanner
finns kopplad direkt till datorn. Da kan skanningen ske direkt in i Procapita.
e Ex pa dokument som ar lampliga att infoga
o Bilder pat ex sittstallning, sar mm. Se rutin fér bilddokumentation.
e Uppge under aktuellt sékord i journalen att det finns infogat dokument.
e Vid arkivering av journal ska infogade dokument tas bort.
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16. Utskrift och férvaring av journalkopia

Utskrifter till annan vardgivare

Patienten ska ge sitt samtycke

Utskrift ska alltid ske fran utskriftsmallen i Procapita.

| utskriftsmallen ska alltid skrivas in till vem/till vad utskriften skett.

Det ska dokumenteras i journalen under s6kord Administration/Intyg, till
vem utskriften lamnats.

Utskrift sands med brev alt. [dmnas direkt

Utskrifter till patient eller anhorig

Patienten ska ge sitt samtycke.

Utskrift ska alltid ske fran utskriftsmallen i Procapita.

| utskriftsmallen ska alltid skrivas in till vem/till vad utskriften skett.

Det ska dokumenteras i journalen under s6kord Administration/Intyg, till
vem utskriften lamnats.

Journalen ska granskas, en s.k. menprovning utféras. Se avsnittet Sekretess,
Sekretessbelagda uppgifter i Vardhandboken

Utskrift ska lamnas personligt eller skickas som rekommenderat brev.

Utskrifter internt

Inom egen verksamhet ses utskriften som arbetsdokument. Det innebar att
patientens samtycke inte behovs vid utskrift.

"Direktutskrift” kan anvdndas.

Utskrift ska forvaras sa att inte obehdriga har atkomst

Utskrifterna "tuggas” nar de inte ar aktuella langre.

Utskrifter i handelse av driftstopp

Foljande utskrifter ska finnas i Omvardnadsparm/Hemsjukvardsparm for att viktig
information ska finnas tillgénglig vid ev. driftstopp:

HSL Bakgrundsinformation
Halsoplan dér pagaende atgarder framgar/HSL uppdrag

Omvardnadsansvarig sjukskoterska ar ansvarig for att halla utskrifterna aktuella.

Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal inom
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Utskrifter vid inaktualitet/avliden

Enligt dokumenthanteringsplan ska alla journaler bevaras. Tills kommunen har ett e-
arkiv ska journaler skrivas ut och arkiveras nar patient avlider/flyttar till annan
kommun. Utskriven journal och 6vriga handlingar laggs i kuvert enligt “Riktlinje for
hantering av HSL-dokument enligt dokumentationsplanen”. Kuvert [amnas till DSO
Kommunservice pa Forsgrand 12.

Utelast/sparrad i systemet

Ta kontakt med:

Dagtid vardag DSO IT support Telefon: 24 84 50

Dygnet runt alla dagar Samordningscentralen Telefon: 45 77 33

17. Driftstopp

Se dven separat rutin for “Procapita VoO driftstopp planerade och oplanerade”,
Platina idnr 426606.

Planerade driftstopp

Uppdatering sker 1 g/manad kl. 17-22. Under planerade driftsstopp finns Procapita

tillganglig i en Lasmiljo. | lasmiljon finns all dokumentation som ar skriven fore kl. 15
samma dag som uppdatering sker. Under driftsstoppet fors journalanteckningar for

hand pa papper. Anteckningarna ska darefter foras in sa fort som majligt i Procapita,
senast inom 3 dygn.

Oplanerade driftstopp

Vid oplanerade avbrott i systemet ar lasmiljon i Procapita inte tillganglig med
automatik utan maste startas upp av IT. Dokumentation sker for hand pa papper.
Den som fort anteckningen ska fora in den i datajournalen inom 3 dygn.

18. Sokord och hjalpfrastext
| dokumentet “Halso- och sjukvardsjournal s6kord frastexter och hjalpfrastext”,

Platina idnr 336164, finns det beskrivet vad man ska skriva under varje sékord.
Samma information finns i Procapita under Hjalpfrastext (hammaren).
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