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1 Inledning

Skanning av vardrelaterade journalhandlingar i SDV utférs bade pa
verksamhetsniva och pa Region Skanes skanningscentraler. For att
underliatta sokandet avinskannade journalhandlingar, ar det viktigt
att det finns ett regiongemensamt ramverk for skanning och en

reglering av dokumentfloran.

Sjukhusen och Psykiatrin anvinder sig av den centraliserade
skanningen och skickar sina rest-journaler till ndgon av de fyra
skanningscentralerna som finns i Region Skane. Primirvarden
skannar sina rest-journaler sjilva pa varje enskild vardcentral. De
privata vardgivare som skickar sina rest-journaler till Region Skanes
skanningscentraler kommer att fortsdtta med detta efter inférandet
av SDV. Privata vardgivare som idag skannar sina rest-journaler i

PMO kommer sjidlva att skanna sina rest-journaleri SDV.

2 Begrepp och definitioner

2.1 Bevara

Handlingen ska sparas for all framtid.

2.2 Gallring

Innebdir att handlingar forstors enligt faststallda kriterier.
Verksamheten ansvarar for att journalhandlingar som limnas for
skanning ar gallrade enligt gillande regelverk. Endast de dokument
som ska bevarasipatientens digitala journal ska skannas. Nar ett
dokument skannats och finns tillgingligt i den digitala journalen,
beho6vs inte lingre pappersoriginalet. Personal som utfér skanningen

gallrar pappersoriginalen.

2.3 Journalhandling
En handling ar enligt tryckfrihetsforordningen (1949:105, TF) en

framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lisas,

avlyssnas eller pa annat sidtt uppfattas endast med tekniskt
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hjdlpmedel. I enlighet med patientdatalagen (2008:355, PDL) ar
journalhandling en handling som upprattas eller inkommer i
samband med varden av en patient. Den innehaller uppgifter om
patientens hilsotillstand eller andra personliga forhallanden eller om

vidtagna eller planerade vardatgirder.

2.4 Pappersjournal

Patientjournal i pappersformat. Pappersjournaler tillhérande Region
Skane finns pa Regionarkivet i Lund. Fullstindiga pappersjournaler
kan skannas pa sirskild begidran i vardsyfte och skannas dain i

Comprima och kan nas via uthoppi SDV.

2.5 Rensning

Dokument som ldmnas for skanning ska vara sorterade, rensade och
gallrade. Ska post-it lappar sitta kvar maste de vara fasttejpade. Ingen
text eller journaldokumentation far klistras 6ver med vare sig post-it
lappar eller annat papper. Handlingar som inte ska skannas rensas

bort.

2.6 Restjournal

Dokument i pappersformat som inte finns tillgingliga i den digitala
journalen. Remisser fran externa vardgivare och journalkopior fran

andra regioner dr exempel pa handlingar som kallas restjournaler.

2.7 Signering

Signerade pappershandlingar ska inte signeras digitalt efter
skanning. Digital information ska signeras digitalt och inte skrivas ut

for att signeras och sedan lamnas for skanning.

2.8 Skanning

Journalhandlingar pa papper 6verfors till digitalt format. Efter

skanningen gallras pappersoriginalet.
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3 Handlingar som skannas

Handlingar som skannas

Sarskild anmiarkning

Restjournaler

Restjournaler ska skannas, det géller
dock enbart restjournaler som enligt
gillande bevarande- och gallringsplan
ska bevaras.

Instruktion fér bevarande och
gallring av vardrelaterade handlingar

Journalhandlingar pa CD-
skiva eller USB

Hantering av CD-skivor och USB fran
externa vardgivare eller som kommer
fran andra lander far ej anvindas pa
nitverksanslutna datorer.

Journalhandlingarna skrivs ut av
varden och skickas for skanning.

Pappersjournal

Aldre pappersjournaler som finns
arkiverade pa Regionarkivet skannas
pa sirskild begidran om journalen
aktualiserasivardsyfte. Journalen
skannas in i Comprima och finns
tillgdnglig via uthopp fran
PowerChart.
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https://vardgivare.skane.se/uppdrag-avtal/arkiv-och-informationshantering/#50287
https://vardgivare.skane.se/uppdrag-avtal/arkiv-och-informationshantering/#50287

4 Handlingar som inte skannas

Handlingar som inte
skannas

Sarskild anmiarkning

Pappersutskrifter fran
digitala system tillgingliga
for Region Skane

Ny skriftlig anteckning far inte goras
pa pappersutskrifter, utan ska gérasi
den digitala journalen.

Journalutskrifter som
anviands som remiss

Region Skanes remissrutiner ska
foljas.

Remisshantering i Region Skane

Delar av fullstindig
pappersjournal

En patientjournal ska antingen vara
digital eller i papper, enstaka delar av
en pappersjournal ska dirfor inte
skannas.

Foto och film

Importeras direkt i mediebiblioteket i
SDV av respektive verksamhet.

Rontgenbilder pa CD-skiva
eller USB

Bilder pa CD-skiva eller USB hdnvisas
till PACS f6r att kunna granskas.

Analoga rontgenbilder och
diabilder

Hanvisning till Regionstyrelsen
beslut.

Bevarande och gallring av
rontgenbilder och digital
bilddiagnostik

EKG

Undantag dr EKG som endast finns pa
papper eller pa sarskilt motiverad
begaran av lakare.

Gallringsutredning rérande EKG

Handlingar med felaktiga,
dubbla eller utan
personuppgifter

Handlingarna skickas tillbaka till
verksamheten for atgird.
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https://vardgivare.skane.se/siteassets/2.-patientadministration/remisshantering-och-rutiner-for-vantande-patienter/remisshantering/god-klinisk-praxis---remisshantering.pdf
https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/generella-gallringsbeslut---fillistning/bevarande-och-gallring-av-rontgenbilder-och-digital-bilddiagnostik.pdf
https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/generella-gallringsbeslut---fillistning/bevarande-och-gallring-av-rontgenbilder-och-digital-bilddiagnostik.pdf
https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/generella-gallringsbeslut---fillistning/bevarande-och-gallring-av-rontgenbilder-och-digital-bilddiagnostik.pdf
https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/generella-gallringsbeslut---fillistning/gallringsutredning-rorande-ekg.pdf

5 Obligatoriska uppgifter

Obligatorisk uppgift Sarskild anmiarkning

Patientens personnummer | Det ska finnas personnummer pa
minst en av sidorna pa dokumentet
som ska skannas. Om det saknas,
skickas journalhandlingen tillbaka till
verksamheten for atgird.

Datum Datum med ar, manad och dag ska
finnas pa forsta sidan.

Vardhiandelsenummer VN | Vardhiandelsenummer ska finnas pa
forsta sidan. Viktigt att det finns med,
sd att dokumenten skannas in pa ratt
vardtillfille.

6 Processbeskrivning

6.1 Innan skanning

Verksamheten ansvarar for att handlingar som ldmnas for skanning
ar sorterade, rensade och gallrade. Det ir ocksa viktigt att se till att
personnummer finns pa minst en sida av varje dokument och att
vardhidndelsenummer och datum finns pa forsta sidan. Om
nodvindig information saknas, skickas handlingarna tillbaka till
verksamheten for komplettering, vilket leder till f6rdr6jning innan

handlingarna finns tillgingliga i patientens journal.

6.2 Skicka handlingar till skanningscentral

Om verksamheten valt centraliserad skanning skickas handlingarna i
slutet kuvert (sekretesskuvert) till respektive skanningscentral.
Kontaktuppgifter finns i slutet av detta dokument. Kuvertet ska alltid

markas med uppgifter om avsidndare.

Observera! Det dr viktigt att anvinda sekretesskuvert med tanke pa

patientsikerhet och sekretess. Finns det flera dokument tillhérande
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samma patient laggs dessa i en plastficka. Om det endast finns ett

dokument pa patienten ska detta inte ldggas i en plastficka.

6.3 Skanning i realtid

I SDV ska all dokumentation rorande patienten ske under eller i nar
anslutning till virdhéndelsen, det vill siga realtidsdokumentation.
Journalhandlingar som skickas fér skanning kommer att hanteras sa
snart sd mojligt efter inkommande leverans av internpost.
Journalhandlingar som inkommer utanfér ordinarie arbetstid

kommer att hanteras nastkommande arbetsdag.

6.4 Efter skanning

Nir journalhandlingen dr skannad, genomfors en kvalitetskontroll
for att se att all information fran pappersoriginalet finns med.
Baksidor med fortryckta anvisningar och tomma baksidor sorteras
bort. Nar kvalitetskontrollen ar klar, gallras pappersoriginalet.

Efterarbetet utfors av de som skannar.

7 Indelning i dokumenttyper for skanning i SDV
Alla dokument som ska skannas delas in i faststdllda dokumenttyper.
Uppdelningen gors av personalen som utfor skanningen. De
faststdllda dokumenttyperna dr viktiga for att standardisera
skanningen och géra den enhetlig och gemensam i hela Region Skéne.
Dokumenttyperna underlittar atersékningen av inskannade
dokument for Region Skanes personal idag och for allmidnhet och

forskning i framtiden.

De olika dokumenttyperna och vilka handlingar som raknas till
vilken dokumenttyp finns att lisa i SDV-dokumentlista fér Region

Skane.

Lank till SDV-dokumentlista (arbete med dokumentlistan pagar).
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Arkiverade pappersjournaler skannas in i Comprima pa begiran och
de delas ocksé in i olika dokumenttyper. Vilka dokumenttyper som

anvands hir finns i Comprima-dokumentlista.

Skanning av ildre pappersjournal (vardgivare.skane.se)

8 Skyddade personuppgifter
Nya regionala riktlinjer haller pé att tas fram och regelverket kommer

att uppdateras nar det ar klart.

9 Kontaktuppgifter och tillhorande sjukhus

Skanningscentral Tillhorande Kontaktuppgifter
sjukhus
Helsingborg Helsingborgs Skanningscentralen
lasarett (Folktandvardshuset)
Angelholms S?dr.'a Stenbocksgatan 79,
sjukhus Vaning 4, Helsingborg
Tel. 042-40613 13
skanninghbg@skane.se
Kristianstad CSK Skanningscentralen
Kristianstad Axel Kleimers vag 2,
Hissleholms Vaning 3, Kristianstad
sjukhus Tel. 044-309 27 45
skanningkstad@skane.se
Lund SUS Lund Regionarkivet,
Landskrona Skanningen
lasarett Gastelyckan, Lund
Tel. 046-755 00 60
skanninglund@skane.se



https://vardgivare.skane.se/patientadministration/journalhantering-och-registrering/journalhantering/journalskanning/#50258
https://regionskane-my.sharepoint.com/personal/237897_skane_se/Documents/skanninghbg@skane.se
https://regionskane-my.sharepoint.com/personal/237897_skane_se/Documents/skanningkstad@skane.se
https://regionskane-my.sharepoint.com/personal/237897_skane_se/Documents/skanninglund@skane.se

Skanningscentral Tillhorande Kontaktuppgifter
sjukhus

Malmo SUS Malmoé Regionarkivet,
Trelleborgs Skanmnge?
lasarett SUS Malmo
Ystad lasarett Tel. 040-3318 62
Simrishamns skanningmalmo@skane.se
sjukhus

For ytterligare kontaktinformation till skanningscentralerna.

For fragor om bevarande och gallring kontakta Omrade

information/Informationsoffentlighet,

informationsoffentlighet@skane.se
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mailto:skanningmalmo@skane.se
https://vardgivare.skane.se/patientadministration/journalhantering-och-registrering/journalhantering/journalskanning
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