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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 hélso- och sjukvarden har tillgang

till ett samlat dokument som beskriver hur legitimerad personal ska hantera

och dokumentera i halso- 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 halso-

och sjukvardens omrade i Nykdpings kommun.
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Behorighet, utbildning och inloggning for legitimerad
halso- och sjukvardspersonal

Behorighet

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

Utbildning

Nyanstalld legitimerad héalso- och sjukvardspersonal tar del av guider for
verksamhetssystemet i Assistenten, t.ex. en guide som heter Procapita HSL
Halso- och sjukvardsjournal. Mentor fér den nyanstallde visar hantering av
Procapita och dokumentation under introduktionstiden. Enhetschef bokar in
nyanstalld pa utbildning i Procapita med kvalitetsutvecklare som anvander
Checklista for introduktion till Procapita HSL till ny legitimerad halso- och
sjukvardspersonal.

Inloggning

For en saker inloggning till Procapita anvands eTjanste-kort. Inloggningskod,
signeringskod och eTjanste-kort ska forvaras sakert, sa att obehoriga inte kan
fa atkomst till hdlso- och sjukvardsjournalen. Vid inloggning viljs aktuell roll
om man har flera.

Nyanstalld som inte fatt eTjanste-kort anvdander anvandarnamn och l6senord
till Procapita. Losenord till Procapita ska bytas en gang per ar.

Utloggning ur systemet ska ske nar halso- och sjukvardsjournalen inte anvands
sa att obehoriga inte kan ta del av patientuppgifter. E -Tjdnste-kortet far inte
lamnas kvar i tangentbordet/datorn.
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Oppna, stinga och placera hilso- och sjukvardsjournal

Arbetsterapeuter, sjukgymnaster/fysioterapeuter och
sjukskoterskor/distriktsskoterskor dokumenterar i en gemensam halso- och
sjukvardsjournal.

Ny patient/ny hélso- och sjukvardsjournal

Legitimerad halso- och sjukvardspersonal som foérst behover dokumentera
ansvarar for att 6ppna en ny halso- och sjukvardsjournal. Det ska endast finnas
en halso- och sjukvardsjournal per patient. Finns en avslutad halso- och
sjukvardsjournal ska denna 6ppnas igen.

Placering av hilso- och sjukvardsjournal i organisationen

Halso- och sjukvardsjournal ska placeras organisatoriskt sa att
omvardnadspersonalen som utfor halso- och sjukvard hos patienten har
atkomst till journalen.

Omvardnadspersonal inom daglig verksamhet och dagverksamhet for aldre
har inte atkomst till hdlso- och sjukvardsjournal om patienten bor pa ett
sarskilt boende eller har hemtjanst, boendestdd eller kommunal personlig
assistans. FOr hantering av dokumentation for dessa patienter se rutiner for
héalso- och sjukvard i dagverksamhet for dldre och rutiner for halso- och
sjukvard inom daglig verksamhet.

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

Omvardnadsansvarig sjukskoterska pa enhet patient flyttar till kontrollerar att
hélso- och sjukvardsjournal ligger pa ratt enhet/organisation.

For patient i hemsjukvarden dar hemtjanst eller kommunal personlig assistans
inte utfér nagon halso- och sjukvard placeras halso- och sjukvardsjournalen pa
hemsjukvardsteamet om sjukskoterska ar inkopplad och pa dvernivan
Hemsjukvard om endast rehab ar inkopplade. For patient som har boendestod
men utan att personalen dar utfér ndgon héalso- och sjukvard placeras halso-
och sjukvardsjournalen pa évernivan Boendestdod.
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Placering vid avslutat vardtillfdlle

Med avslutat vardtillfalle menas avslutad hemsjukvard, flytt fran sarskilt
boende till annan kommun, utskrivning fran korttidsboende utan att 6verga till
hemsjukvarden.

Vid avslutat vardtillfalle stangs halso- och sjukvardsjournalen av ansvarig
sjukskoterska, distriktssjukskoterska alternativt arbetsterapeut/
sjukgymnast/fysioterapeut i hemsjukvarden (for patienter som inte ar
anslutna till hemsjukvard av sjukskoterska).

Innan halso- och sjukvardsjournal avslutas kontrollerar legitimerad halso- och
sjukvardspersonal att ingen kollega/annan profession har en pagaende
vardkontakt. Ingen far avsluta atgarder/uppgifter som ligger pa en Att gora
lista utan att ha kontrollerat om kollega/annan profession har en pagaende
vardkontakt.

Den avslutade Halso- och sjukvardsjournalen placeras i “Rondellen” i
organisationstradet.

Placering vid nytt vardtillfalle

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

Placering vid flytt till/fran extern utforare, sarskilt boende

Nar patient flyttar in pa externt sarskilt boende har sjukskdterskan pa det
externa boendet ansvar att ringa DSO system for att kontrollera om det finns
hélso- och sjukvardsjournal i Rondellen eller pa annan organisatorisk enhet.

Nar patient flyttar fran externt sarskilt boende till kommunalt sarskilt boende
har sjukskoterskan pa det kommunala boendet ansvar att ringa DSO system for
att kontrollera om det finns halso- och sjukvardsjournal pa annan
organisatorisk enhet.

Placering av hilso- och sjukvardsjournal for avliden

Halso- och sjukvardsjournalen avslutas med avslutsorsak “Avliden”, placeras pa
"Avlidna” i organisationstradet och sedan skrivs Fullstandig Halso- och
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sjukvardsjournal ut. Se rutiner for arkivering av journalhandlingar vid avslut for
hur utskriften sedan ska hanteras.

Personuppgifter och kontaktuppgifter

Personuppgifterna, t.ex. adress hamtas fran KIR och ska inte redigeras i
Procapita. Personuppgifter i systemet delas av all personal.

Det ar var och ens ansvar att se till att kontaktuppgifterna om narstaende ar
riktiga genom att féra in och/eller ta bort uppgifter nar de inte ar aktuella.

Kommuninnevanarregister, KIR

Na&r ny hélso- och sjukvardsjournal behover startas upp pa patient som inte ar
kdnd i ndgot av Procapitas lagrum sedan tidigare och ar bosatt i Nykdpings
kommun, maste personuppgifter hamtas fran kommuninnevanarregister (KIR).
Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal &r behorig att hamta uppgifter fran
KIR.

Riks-KIR

Nar en patient ar skriven i annan kommun an Nykopings kommun och halso-
och sjukvardsjournal behdver 6ppnas, maste personuppgifterna hamtas fran
Skatteverket, riks-KIR. Ta kontakt med DSO system eller avgiftshandlaggare pa
Myndighetsfunktionen, sa hamtar de hem uppgifterna till Procapita.

Samordningsnummer och tillfalliga personnummer

Patienter som har ett samordningsnummer soks fram i Procapita som vanligt.
DSO-system ska kontaktas och kan hjalpa till att bevaka nar patienten far ett
personnummer. Nar legitimerad personal far veta fran patient att patienten
fatt ett personnummer kontaktas DSO-system. Om patienten inte har fatt ett
samordningsnummer kontaktas DSO-system som lagger upp patienten med
ett tillfalligt personnummer. DSO- system hjalper sedan till att bevaka nar
patienten fatt ett samordningsnummer. | vdntan pa att patienten ar upplagd i
Procapita fors dokumentation for den patienten enligt rutin for driftstopp.
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Skyddade personuppgifter

Se rutiner for hantering av skyddade personuppgifter.

Om patienten har skyddad folkbokféring hos Skatteverket hanteras inte
patientens adress i Procapita och far inte gora det. | Procapita star det
(Skyddad folkbokforing) efter patientens namn i systemfonstret, det finns en
gul symbol efter personnummer i sokrutan for personnummer samt framgar i
Personbilden dar det star Skyddad Folkbokforing istallet for adress.

Om patienten har sekretessmarkering hos Skatteverket syns det i Personbilden
i rutan Sekretess, sekretessmarkering ar i bockat. Sekretessmarkeringen ar en
varningssignal som innebar att patientens personuppgifter ska hanteras med
extra forsiktighet och det kravs noggrann sekretessprovning om
personuppgifter begdrs ut.

Journal for patient med skyddad folkbokféring eller sekretessmarkering hos
Skatteverket delas inte i NPO.

Observera/smitta/varning

Under dessa sokord dokumenteras viktig information som snabbt ska vara
tillganglig for dem som arbetar med patienten. Informationen visas i samtliga
lagrum (HSL, SolL, LSS). Har dokumenteras endast kort det som ska belysas.
Mer utforlig och beskrivande text skrivs i hadlso- och sjukvardsjournalen under
aktuella s6kord.

Sjukskoterska (eller arbetsterapeut/fysioterapeut nar sjukskoterska inte ar
inkopplad) 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 QObservera
e Vardrutinavvikelse

Observera
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Viktig information som behdver uppmarksammas som inte ingar i standard for

uppmarksamhetssignaler. Verksamheten har kommit fram till att det handlar
om féljande uppgifter.

Att patienten ej samtyckt till informationséverforing, att patienten ar ansluten
till hemsjukvard och vilket team, om hemsjukvarden utfér enstaka insatser,
insulinbehandling, patienten har KAD, nefrostomi, PEG-sond, Porth-a-Cath,
stomi, trakeostomi, blodsockersensor och ordination pa skyddsatgarder.

Vardrutinavvikelse

Information och beslut som kan leda till sarskild vardrutin, t.ex. 6ppen
tvangsvard med sarskilda villkor, enligt LPT/LRV, lakarbeslut finns om att inte
utfora hjart-lungraddning, lakarbeslut finns fran brytpunktssamtal, se
handlingsplan suicidrisk och se bemotandeplan BPSD.

Smitta

Smitta som maste rapporteras till Socialstyrelsen och annan smitta som
behover beaktas, t.ex. MRSA, VRE, ESBL, ESBL CARBA, (blodsmitta ska endast
markeras vid graviditet).

Varning

Varning har tre undersokord:

e Overkinslighet
e Allvarlig sjukdom
e Allvarlig behandling

Overkinslighet

Livshotande 6verkanslighet, skadlig 6verkanslighet och besvarande
overkanslighet ska dokumenteras mot vilken kemikalie, aktiv substans eller
allergen.

Allvarlig sjukdom och allvarlig behandling

Sjukskoterska eller rehabiliteringsansvarig stimmer av med ansvarig lakare om
patienten har allvarlig sjukdom eller allvarlig behandling som behover
uppmarksammas.
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Lasa dokumentation

Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal som deltar i varden runt patienten
ar skyldiga att halla sig uppdaterade om vad som dokumenteras i hdlso- och
sjukvardsjournalerna. "Ny dokumentation pa mina patienter” alternativt
organisatorisk enhet man har ansvar for ska ldasas vid start av varje arbetspass.

Infor hembesok ska legitimerad halso- och sjukvardspersonal ta del av ny
dokumentation i halso- och sjukvardsjournal.

Samtliga s6kord i halso- och sjukvardsjournalen ar lasbara for
omvardnadspersonalen.

Enskild halso- och sjukvardsjournal lases lattast genom funktionerna Lista,
Oversikt eller Helskdrm som ger I6pande information om senaste tidens
handelser. Aven fliken Plan ger en éverskadlig bild av aktuell hilso- och
sjukvard som pagar for patienten.

Nar man soker pa ny dokumentation och soker pa Alla rubriker sa far man med
dokumentation fran sarskilda boenden inom SOL/LSS och kommunal personlig
assistans. Nar man ldser p& Oversikt inne i hilso- och sjukvardsjournalen s& ser
man dven dokumentation fran sarskilda boenden inom SOL/LSS och
kommunal personlig assistans. For att lasa social dokumentation fér hemtjanst
och boendestdd behover legitimerad personal logga in i Lifecare utforare.

Journalforing

Allmant

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

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

For att erhalla god patientsakerhet ska information foras till hdlso- och
sjukvardsjournalen sa snart det ar mojligt under arbetspasset.
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Om dokumentation sker i efterhand ska datum och tid pa texten dndras sa det
stammer 6verens med handelsedatum och tid.

Tiden nar dokumentationen faktiskt har skett framgar automatiskt i systemet.

Det ska i dokumentationen framga var informationen kommer ifran, om det ar
fran annan person an den legitimerade personalens bedémning.

Om beddmning har skett per telefon ska det framga i journalanteckningarna
under beddmning. Har rad och instruktioner skett 6ver telefon ska det framga i
journalanteckningar under atgarder.

Legitimerad halso- och sjukvardspersonal kan felmarkera sina egna texter.
Texterna ar maojliga att Iasa i systemet men ar éverstrukna. Vid utskrift
kommer de inte med, om man inte gor ett aktivt val.

Journalanteckningar ska skrivas pa svenska, sa langt som majligt, och pa ett
sadant satt att den kan ldsas och forstas av patienten och omvardnadspersonal
som ar delaktig i patientens halso-och sjukvard. Det ar av vikt att
anteckningarna skrivs med korta tydliga formuleringar. Férkortningar och
namn pa patient och personal ska undvikas. | stéllet fér namn pa patient
anvands begreppet patient. Fackuttryck far anvandas nar det behovs for att
uppfylla kravet pa tydlighet. Detta géller framst bedomningstexter. Texten ska
vara utformad sa att den inte kan feltolkas eller uppfattas som krankande.
Rattstavningsfunktion kan anvandas.

Journaltexterna ska signeras fortlopande och i slutet av arbetspasset
kontrolleras att det inte finns nagra osignerade texter. Om signering inte skett
kommer texterna att lasas efter 2 dagar (férutom under bedémning aktivitet
och delaktighet dar det ar langre pga. att det kan ta tid att skriva en ADL-
bedémning samt for administration/intyg dar 3 manader galler pga. att det ska
finnas tid for patient att komma med asikter).

Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal ar skyldig att halla sig uppdaterad i
journalforing och ta del av de beslut som tas i verksamheten.

Delaktighet

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
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samrad med patienten eller andra. Det dokumenteras dven under atgarder att
man har informerat patienten om atgarder samt patientens stallningstagande.

For studenter

Nar en patient har gett samtycke till att studenten deltar i varden far
studenten ta del av patientens halso- och sjukvardsjournal. Innan studenten
signerar sina texter ska handledare ldasa igenom och godkdanna dem genom att
anvanda frastexten “Vidimerad av handledare”. Denna rutin galler tills
systemleverantoren kan tillhandahalla en funktion for vidimering.

Ny vardkontakt

Nar en legitimerad halso- och sjukvardspersonal far vardkontakt férsta gangen
ar det viktigt att vissa uppgifter dokumenteras skyndsamt. Vilka uppgifter det
ar beror pa verksamhet och profession. Det ar viktigt att dessa uppgifter
uppdateras nar forandring sker. Det finns lokala rutiner for SSK hemsjukvard,
rehab hemsjukvard, SSK FSO, rehab FSO, SSK SABO och Rehab SABO som
tydliggor vad som ska goras vid nybesdk/nya patienter och vad som ska
dokumenteras. Generellt handlar det om Samtycke, sékorden pa Bakgrund
och Aktuellt samt aktuella bedémningssokord.

Samtycke

Det ar varje legitimerad halso- och sjukvardspersonals skyldighet att inhamta
och dokumentera samtycke vid behov, t.ex.

e Informationsoéverféring mellan vardgivare

e Information till ndrstaende

e Sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation (NPO)
o Motsatter sig registrering kvalitetsregister

e Skyddsatgarder

e Presumtivt samtycke
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Sokord, frastexter och hjalpfrastext

Halso- och sjukvardsjournalen har huvudsokord enligt Internationell
klassifikation av funktionstillstand, funktionshinder och halsa (ICF).

Forutom sokord fran ICF finns administrativa sokord och sékord anpassade for
den halso- och sjukvard som bedrivs inom kommunal halso- och sjukvard.

Fardiga frastexter finns under ett flertal sokord for att underlatta och ge
struktur till journalféringen.

Det ar legitimerad personals ansvar att fora anteckningar under ratt sokord.
Som stod for detta finns Hjalpfrastext (hammaren) som beskriver vad man ska
dokumentera under varje sékord och vad ICF koder och KVA koder innebar.

| dokument Halso- och sjukvardsjournal sékord, frastexter och hjalpfrastext
finns information om vad som ska skrivas under varje sdkord.

| dokument Procapita HSL Omvand lathund halso- och sjukvardsjournalen ICF
finns stod for att hitta ratt sokord utefter vad man vill dokumentera.

| dokument Dokumentera i Halso- och sjukvardsjournal utifran process Halso-
och sjukvard.

Bedomning

Beddmningar av status och information legitimerad personal far till sig om
patientens maende ska dokumenteras under bedémningssdkorden och
frastexter med ICF kod ska anvandas som rubrik.

En fraga som man ska stélla sig ar ”Vad har jag bedomt?” ”Vilken
kroppsfunktion eller aktivitetsformaga ar det som ar nedsatt?” Forandring av
kroppsstruktur (till exempel saknar underben) dokumenteras under
bedomning kroppsstruktur.

For att valja ratt frastext anvands alltid hjalpfrastexten under symbolen
hammaren i Procapita.

Inaktuella bedomningstexter ska avslutas med avslutsdatum nar man har
dokumenterat en ny bedémning och man bedémer att det ar viktigt att visa att
den tidigare texten inte galler langre.
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| Procapita finns féljande bedémningsinstrument och det finns rutiner for

respektive beddmningsinstrument:

ADL taxonomin
Abbey Pain Scale
Downton

Mini Nutritional Assessment (MNA)

MNA slutgiltig bedémning
Modifierad Norton-skala

Revised Oral Assessment Guide (ROAG)
Physiotherapy Clinical Outcome Variables (S-COVS)
Gross Motor Function Measure (GMF)

Halsoplan

Halsoplan dokumenteras vid halsoproblem som stracker sig dver tid som

kraver halso- och sjukvardsatgarder som kommer att utféras av och eller foljas

upp av legitimerad halso- och sjukvardspersonal.

Halsoplanen skapas vid dokumentation pa sdkorden:

Halsoplan
Mal

Pagaende atgarder som kopplas till Halsoplan

Sokordet Halsoplan

Pa sokordet Halsoplan dokumenteras halsoproblemet med féljande struktur:

Problem/risk
Orsak

Konsekvens
Individens resurser
Individens hinder

Sokordet Mal

Pa Mal anvands frastext for Mal: Delmal Ska vara uppnatt: eller Utvarderas:.
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Frastext for patientens och narstaendes delaktighet vid framtagande av Mal
finns.

Sokordet Maluppfyllelse

Maluppfyllelse dokumenteras vid uppfyllt mal eller vid uppféljningsdatumet.
Frastexter finns for om malet ar uppnatt eller inte och om Halsoplanen ska
avslutas.

Atgarder

Enligt Klassifikation av vardatgarder (KVA) delas atgarder in i utredande
atgarder och behandlande atgarder.

Utredande atgarder

Sokordet for utredande atgarder anvands framst for nybesok for att registrera
de beddmningar man gjorde. Anvand frastext. Pa atgard utredande anger man
de KVA koder for de bedémningar som man har gjort.

Om det blir en atgard i direkt anslutning till en bedomning sa behéver man
inte dokumentera att man har gjort en bedémning pa atgard utredande. Se
istallet behandlande atgarder nedan.

Behandlande atgarder

Planerade atgarder som ska vara aterkommande dokumenteras som pagaende
atgarder under aktuellt atgardssokord.

Sokorden for behandlande atgarder har ICF struktur och atgarder
dokumenteras pa det sokord som passar syftet med atgarden. Detta galler icke
farmakologiska atgarder.

Lakemedelshantering, vid behovs lakemedel, provtagning, atgarder vid vard i
livets slut och omhandertagande av avliden har separata sdkord pga. att de ska
vara latta att hitta.

For varje atgardssokord finns frastexter for ordination som ska anvandas.

P4 alla &tgardssokord finns hjilpfrastext med information om vilka KVA koder
som finns och beskrivning av dessa. Man véljer den KVA kod som bast passar
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atgarden man har gjort samt den/de bedémningar man har gjort och kommer

fortsatta att géra nar man féljer upp atgarden.

Nar en planerad atgard ar utford registreras den som utford.

Nar en oplanerad atgard utfors dokumenteras det som en engangsatgard och

registreras sedan som utford.

Resultat av behandlande atgéarder, alltsa bedomningar, dokumenteras under

aktuellt bedémningssdkord.

Atgarder som &r inaktuella ska avslutas med avslutsdatum.

Hjalpmedelsforskrivning ar en typ av pagaende atgard som har egen frastext.

Pagaende atgarder ska kopplas till den hélsoplan de tillhor.

Ordinationer/pagaende atgarder dokumenteras pa aktuellt atgardssokord med

féljande struktur:

Vad
Mal
Vem
Hur
Nar
Planerad uppfdljning

Epikris

Vid flytt till annan kommun ska epikris skrivas dar behov finns. Sékord for

epikris finns med frastexter.

HSL-uppdrag

HSL-uppdrag géller i hemsjukvarden. HSL-uppdrag skapas av atgarder som ska

utforas av omvardnadspersonal inom hemtjanst, boendestéd och kommunal

personlig assistans. Se rutiner fér HSL-uppdrag.
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Att gora lista

Allmant om Att gora lista

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

arbetsuppgifter som ar

knutna till patient, t ex utprovning, traning, hembesok, sarbehandling,

KAD-byte, provtagning eller uppféljning av allmantillstand.

av generell karaktdr som t ex moéten, rond, dosleveranser.

Det &r var och ens ansvar:

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

e Att halla informationen kortfattad. Mer utforlig dokumentation fors i
halso- och sjukvardsjournalen.

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

Se separata rutiner for hur Att gora listor hanteras i de olika verksamheterna.

Att gora lista for jourverksamhet

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

e Ssk HSV jour

e Ssk SABO jour

e Jour Kommunrehab SABO
e HSV Rehab Jour

Se separata rutiner for jour/reducerad verksamhet.

Bevakning

Med bevakningar i Procapita kan man inom sarskilt boende informera om
handelser till andra professioner som t.ex. enhetschef och
bistandshandldggare och andra professioner. Det kan handla om nyinflytt pa



Dokumenttitel

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

Ansvarig

Verksamhetschef for halso- och sjukvard

Galler for:
Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal
inom division Social Omsorg

Dokumenttyp
Rutin

Giltig fran

2025-05-19

Granskas senast Sida 18

2026-05-18

sarskilt boende/korttidsboende eller nagot viktigt som en annan profession

ska bevaka kring en patient.

Bevakning anvands inte av hemsjukvarden, se Lifecare meddelande.

Bevakningar ska kollas dagligen.

Bevakningar ska alltid laggas pa yrkesfunktionen t ex at (arbetsterapeut), sg
(sjukgymnast), ft (fysioterapeut), ssk (sjukskoterska), bhl

(bistandshandlaggare), ec (enhetschef) och inte personligt namn.

Bevakningar géller alltid enskild patient och 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.

Automatisk uppstart pa bevakning ska anvandas, da kommer bevakningar upp
for den funktion man har valt att bevaka. Pa Mina Sidor, Aktuellt vyn, ar det

bevakningar pa ens personliga namn som syns.

Bevakningar man far kommer framst fran avvikelsemodulen.

Lifecare Meddelande

Lifecare meddelande anvands for kommunikation mellan professionerna inom

hemsjukvarden och mellan hemsjukvarden och hemtjansten/boendestod.

Kommunal personlig assistans anvander bevakningar.

Lifecare meddelanden anvands for att skicka

meddelanden till avgiftshandldaggare om anslutning till och avslut av

hemsjukvard samt meddelanden om enstaka insatser.

information om nya HSL-uppdrag, férandrade HSL-uppdrag och

avslutade HSL-uppdrag.

Meddelande skickas fran/till funktionsbrevlador, inte fran/till personnamn.

Funktionsbrevlador ska kollas dagligen.
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Avvikelsemodul

Se process for avvikelse och lathund i Assistenten.

Avvikelse inom kommunal verksamhet

Halso- och sjukvardsavvikelser inom den kommunala verksamheten, géllande
patienter pa sarskilt boende och hemsjukvard (galler daven privata utférare)
laggs in i avvikelsemodulen i Procapita.

Dokumentation gors i Halso- och sjukvardsjournalen under sékord “Avvikelse”
att en avvikelse ar skriven eller mottagen. Anvand frastexter.

Avvikelse till extern vardgivare
Avvikelsen skrivs pa sarskild blankett (ska inte foras in i Procapitas

avvikelsemodul).

Dokumentera att avvikelse skrivits under sokordet Avvikelse i halso- och
sjukvardsjournalen. Anvand frastexter.

Inkomna uppgifter

Pa sokord Inkomna uppgifter dokumenteras vad som har inkommit och fran
vem och datum.

PDF filer som har inkommit via Prator kan infogas till Infoga dokument i Halso-
och sjukvardsjournalen.

Dokument i pappersform som har inkommit kan skannas in till Infoga
dokument i Halso- och sjukvardsjournalen.

Se rutiner for skanning och uppladdning av dokument inom HSO.

Uppgifter som inkommit skriftligt via meddelande i Prator i samband med
utskrivning fran sjukhus eller nytt uppdrag till hemsjukvarden fran regionen
kan skrivas av under sokord Inkomna uppgifter. Endast relevant information
tas med.
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Uppgifter som inkommit skriftligt via meddelande i Prator under vartiden kan

skrivas under sokord Kontakter/Lakarkontakt eller Annan extern vardgivare.

Endast relevant information tas med.

Begaran av journalkopia, utskrift och forvaring av
journalkopia

Begdran av journalkopia och utskrifter till annan vardgivare,

myndighet eller forsdkringsbolag
Skriftlig begaran med fullmakt och utskriften hanteras av MAS/MAR.

Skriftlig begdaran med fullmakt fran Forsakringskassan och utskriften
hanteras av legitimerad héalso- och sjukvardspersonal.

Skriftlig begaran med fullmakt fran IVO ska diarieféras.

Skriftlig begdran med fullmakt fran forsakringsbolag, annan vardgivare och
Forsakringskassan ska arkiveras med patientens journal.

Halso- och sjukvardjournalen ska granskas och en s.k. menprévning ska
utforas, se Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 25 kap 1§ innan
journalkopia skickas till annan vardgivare.

Utskrift ska alltid ske fran utskriftsmallen i Procapita.
| utskriftsmallen ska alltid skrivas in till vem/till vad utskriften skett.

For patient som ar vid liv ska det dokumenteras i hdlso- och
sjukvardsjournalen under sékord Administration/Intyg, till vem utskriften
[dmnats.

Begaran av journalkopia och utskrifter till anhorig

Blankett for begaran av journalkopia lamnas ut till anhorig.

Begaran och utskriften hanteras av legitimerad personal om patienten ar
vid liv och av MAS/MAR om patienten ar avliden.

Blankett sparas for arkivering med patientens journal om patienten ar vid
liv och arkiveras om patienten ar avliden.

Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal
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Halso- och sjukvardjournalen ska granskas och en s.k. menprévning ska
utforas, se Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 25 kap 18. |
menprovning ingar att ta del av patientens samtycke.

Utskrift ska alltid ske fran utskriftsmallen i Procapita.
| utskriftsmallen ska alltid skrivas in till vem/till vad utskriften skett.

For patient som ar vid liv ska det dokumenteras i hdlso- och
sjukvardsjournalen under sékord Administration/Intyg, till vem utskriften
[dmnats.

Utskrift ska lamnas personligt eller skickas som rekommenderat brev.

Begaran av journalkopia och utskrifter till patient

Blankett for begaran av journalkopia lamnas ut till patient.
Begdran och utskriften hanteras av legitimerad personal som fatt fragan.
Blankett sparas for arkivering.

Halso- och sjukvardjournalen ska granskas och en s.k. menprévning ska
utforas, se Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 25 kap 18.

Utskrift ska alltid ske fran utskriftsmallen i Procapita.
| utskriftsmallen ska alltid skrivas in till vem/till vad utskriften skett.

Det ska dokumenteras i hdlso- och sjukvardsjournalen under sékord
Administration/Intyg, till vem utskriften lamnats.

Utskrift ska [amnas 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 anvandas.

Utskrift ska forvaras sa att inte obehdriga har atkomst.

Legitimerad hélso- och sjukvardspersonal
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Utskrifter vid inaktualitet/avliden

Utskrifterna “tuggas” nar de inte ar aktuella langre.

Enligt dokumenthanteringsplan ska alla journaler bevaras.

Tills kommunen har ett e-arkiv ska halso- och sjukvardsjournaler skrivas ut och

arkiveras nar patient

o flyttar till annan kommun
e avlider

Se rutiner for arkivering av journalhandlingar vid avslut for hur utskriften

sedan ska hanteras.

Journal som ar avslutad i samband med att patient inte langre ar ansluten till

hemsjukvard eller gar hem fran korttidsboende utan hemsjukvard laggs i

Rondellen. Nar patienten sedan avlider andras namnet till Dédsbo. Dessa

journaler kommer att arkiveras till e-arkiv nar detta blir aktuellt.

Driftstopp

Planerade driftstopp

Uppdatering sker en gang i manaden. DSO system meddelar detta pa IN och

via epost. Under planerade driftsstopp finns Procapita tillganglig i en [asmiljo.
PROCAPITA LASMILIO hittas under startmenyn p& datorn. | ldsmiljon finns
dokumentation som &r skriven foére kl. 15 samma dag som uppdatering sker.

Under driftsstoppet skrivs journalanteckningar for hand pa papper. Anvand

Blankett HSL Dokumentation vid driftstopp Procapita VoO. Journalanteckningar

som behover finnas tillgangliga for omvardnadspersonal férvaras hemma hos

patient i deras parm. Efter driftstoppet ska den som skrivit anteckningar pa

papper skriva in dem i Procapita med ratt handelsedatum sa snart som

moijligt, senast inom 2 dygn. Journalanteckningarna férvaras pa halso- och

sjukvardspersonalens arbetsplatser/kontor.
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Oplanerade driftstopp

Nar medarbetare uppmarksammar att Procapita inte fungerar ska de ringa

DSO system under dagtid och samordningscentralen under jourtid. Vid

oplanerade avbrott i systemet ar |lasmiljon i Procapita inte tillganglig med

automatik utan maste startas upp av IT darfér kan det dréja innan lasmiljon

kommer igdng. DSO system meddelar nar [asmiljon ar tillganglig. Under

driftsstoppet skrivs journalanteckningar for hand pa papper. Anvand Blankett

HSL Dokumentation vid driftstopp Procapita VoO. Journalanteckningarna

forvaras pa halso- och sjukvardspersonalens arbetsplatser/kontor.

Journalanteckningar som behover finnas tillgangliga for omvardnadspersonal

forvaras hemma hos patient i deras parm. Efter driftstoppet ska den som

skrivit anteckningar pa papper skriva in dem i Procapita med ratt

handelsedatum sa snart som majligt, senast inom 2 dygn.

Utskrifter i handelse av oplanerade driftstopp utan Lasmiljo

| omvardnadsparmen/hemsjukvardsparmen hemma hos patienten ska
journalutskrift HSL Bakgrundsinformation finnas tillgdnglig. Den innehaller

aven kontaktuppgifter till narstaende.

Skriv ut HSL Bakgrundsinformation, mall for utskrift finns, vid ny

dokumentation pa sékorden under Bakgrundsinformation, Observera, Smitta,

Varning och vid dndring av kontaktuppgifter till narstaende.

Andringshistorik
Rev Beskrivning av forandring Datum
1 Mindre andringar under flera rubriker. Lagt till rubriker 2025-05-19

av Begdran av journalkopia.

Skyddade personuppgifter och Ny vardkontakt. Fortydliganden
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