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Bakgrund

Vardpersonal som dokumenterar, bestaller prover och remitterar ska I6pande bevaka och atgarda
Osignerat, Ovidimerat samt Frédgor och svar i vardinformationssystemet Cosmic. Dessa nas via
Oversikten Osignerat och Ovidimerat alternativt éversikten Min éversikt. Se Osignerat och ovidimerat
(INS-09059) respektive Min éversikt (INS-09041).

Bevakning bdr ske om mojligt dagligen eller i undantagsfall var annan till var tredje dag for att
sakerstalla att inga viktiga atgarder fordrojs eller att patologiska provsvar forbises.

For overgripande rutin angaende svarshantering och bevakning se Svarshantering i Cosmic (RUT-
07183) och Bevakning av svar (RUT-15680).

Syfte

Rutinen syftar till att sakerstalla att svar och fragestallningar, som inkommer elektroniskt eller pa
papper blir omhandertagna inom rimlig tid, aven nar personal ar franvarande eller har slutat sin
anstallning.

Vidare syftar rutinen till att sakerhetsstalla att alla patientkontakter dokumenteras.

Svar- och bevakningstider

e Vidimering, signering och atgardande av Fragor och svar ska ske skyndsamt och inte dréja
mer an 7 dagar.

o Provsvar och undersékningsresultat meddelas patienten om inte annat har
Overenskommits och dokumenterats.

o Vid avvikande provsvar som inte atgardas bor stallningstagandet dokumenteras i
journalen.

e Arenden i 1177 (Mina vardkontakter) ska besvaras inom tre arbetsdagar.
¢ Inkommande remisser ska bedémas inom tre arbetsdagar.

Bevakningsrutiner
e Bevakning kan ske pa olika satt. Varje enhet ska ha en tydlig rutin for hantering av detta.

e | samband med planerad frdnvaro ska Osignerat, Ovidimerat, Fragor och svar, inkommande
remisser och 1177 e-tjanster vara atgardade. Det ska heller inte finnas drenden i Messenger
som behover atgardas. Tid for detta ska finnas avsatt infor planerad franvaro.

e Vid forvantade avvikande svar, aligger det den som ska vara ledig att meddela bevakande
kollega att bevaka provsvaret for att undvika onddig férdrdjning.
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e Vid franvaro, saval planerad som oplanerad, langre an tre dagar ska en lokal rutin finnas for
bevakning av inkommande arenden.

e Enhetschef ansvarar fér planering av bevakningen, att det finns tid avsatt i schema for extra
bevakning och att det finns vardadministratér utsedd for dvergripande bevakning.

e Vid atergang i tjanst bor tid avsattas i schemat for att underlatta fér medarbetaren att komma
i fas med vidimering och signering. Detta ar i synnerhet viktigt efter kortare ledighet eller
sjukfranvaro nar bevakande kollega enbart atgardat akuta arenden.

Bevakning av digitala inkorgar

Osignerat och ovidimerat
e Bevakning kan ske genom att utsedd kollega kontrollerar franvarande kollegas
vidimeringslista.
o Bevakande kan da beddéma vad som behdver atgardas och vad som kan vanta tills
ansvarig kollega kommer ater. Detta beror pa hur Iange kollegan kommer vara
franvarande och hur akut arendet bedéms vara

o Arende som atgardas vidimeras. Messenger for kannedom kan i s& fall skickas till
ansvarig kollega vid behov.

e Bevakning kan ocksa ske genom att vardadminstratér omriktar inkommande svar till den som
ar utsedd att bevaka. Se nedan under omriktning av svar.

e Vyn Inkorg svar ska ocksa bevakas av vardadministrator
o avseende svarsmottagare Alla och Ingen, se nedan under omriktning svar.

o isyfte att se att det inte finns ovidimerade svar som blir liggande mer @n 7 dagar. | sa
fall skickas i forsta hand Messenger med paminnelse, i andra hand meddelas
enhetschef.

Sparade utgaende remisser
Tva ganger/vecka kontrollerar vardadministrator att skrivna remisser inte ligger i status Sparad (och

darmed oskickade). Detta gors via vyn Verksamhetsoversikt, under rubriken Remisser ut.
Om det finns sparade remisser: Kontrollera vem det ar som skrivit remissen.

1. Om personen ar i tjanst, skicka ett messengermeddelande och paminn om att det ligger en
sparad remiss i dennes namn.

2. Om personen inte ar i tjanst, be annan person att kontrollera remissen och vid behov
signeral/skicka.
Remissen kan ocksa, om verksamhetschef beslutat detta och lokal rutin finns, skickas
osignerad av vardadministrator. Se RUT-07808 Skicka osignerad remiss, remissvar och
avvisningssvar.

Fragor och svar (Webcert)

Tva ganger/vecka kontrollerar vardadministrator eventuella frdgor/svar fran Forsakringskassan som
inkommit i Webcert. Detta gors via vyn Verksamhetsdversikt. Kontrollera att det inte ligger ohanterade
fragor eller svar i listan. Se Verksamhetséversikt (INS-09242 ) och Webcert for
vardadministratorer (INS-09438).

Om det finns ohanterade arenden:

Dubbelklicka for att ga in i arendet och kontrollera vilken lakare som fragan/svaret gatt till.

2. Om det finns ohanterade arenden som ligger hos lakare i tjanst och detta arende har legat
ohanterat mer an sju dagar, sakerstall att Iakaren sett drendet, till exempel genom att skicka
ett meddelande i Messenger. Ligger arenden kvar ohanterade trots paminnelser, meddelas
enhetschef.

3. Om svarsmottagaren inte ar i tjanst/har avslutat sin tjanst, skicka ett Messenger till lakare i
tjianst om att det finns ett arende som behdver hanteras i Webcert pa patient X.
Arenden i Webcert gar inte att omrikta.
Det kan vara svart eller omdjligt fér en lakare att svara pa fragor eller géra komplettering av
annans intyg. | sa fall kan detta anges i svaret till Férsakringskassan.
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Inkommande remisser
Inkommande remisser bevakas dagligen av vardadministratdr och remisserna riktas till lamplig person

eller funktion.

For uppgiften utsedd vardadministratér ska ocksa regelbundet, cirka tva ganger per vecka kontrollera
om det finns inkommande remisser som inte blivit bedémda inom rimlig tid. Enligt Remisshantering
inom Hélso- och sjukvarden (RIK-17497) ska remisser till primarvarden bedémas och prioriteras
inom tre arbetsdagar.

Om remiss inte ar bedémd inom rimlig tid ska vardadministratér pAminna den som ar satt att bedéma
remissen. Om denne inte ar pa plats ska rutin finnas for att arendet blir omhandertaget av annan
person (remissen omriktas eller Messenger skickas).

Inkommande remisser ska inte fordelas till person som ar franvarande.

1177 e-tjanster
Den som ar utsedd att hantera inkommande arenden i 1177 ska kontrollera om &renden blivit liggande
alltfér 1ange. Arenden ska besvaras inom 3 dagar.

Om det finns ohanterade arenden som legat alltfor Iange:

1. Om personen ar i tjanst skickas paminnelse via Messenger eller pa annat satt.
2. Om personen inte ar i tjanst omriktas arendet.
Arenden i 1177 ska inte férdelas till person som &r franvarande.

Messenger i Cosmic

Vid planerad franvaro ska franvaromeddelande laggas in. Se Anvédndning av Messenger (RUT-
07080). Lokal rutin ska finnas for hur lang franvaro som kravs for att franvarohanteraren ska aktiveras.
En rimlig tid kan vara franvaro mer an tre dagar.

Det finns mojlighet att i utvalda fall bevaka Messenger vid franvaro, men generellt sett gors detta inte.

Bevakning av fysiskt postfack

e Bevakning kan ske genom att utsedd kollega kontrollerar franvarande kollegas postfack eller
genom att vardadministrator sorterar inkommande post till den som ar utsedd att bevaka.
Lokal rutin for detta ska finnas.

Omriktning av svar
Omriktning av svar sker pa nedanstaende satt.

e Vardadministratdr 6ppnar vyn Inkorg svar. Under menyvalet Inkorg svar ligger ovidimerade
svar samlade, oavsett om bestallningen ar gjord under Bestallning provbunden, Bestallning
eller Remiss.

e Vyn visar default ovidimerade svar for senaste manaden. Vid behov gar det att justera
tidsomfanget for att sdka efter svar langre bakat i tiden.

o Kontrollera inkommande svar till franvarande svarsmottagare och omrikta till utsedd
person om detta ar aktuell rutin pa enheten.

o Andra urvalet Svarsmottagare till (Alla) for att &ven fa med de svar som inkommer
efter att personal har avslutat sin tjanst och inte langre finns med i urvalet. Kontrollera
aven urvalet Svarsmottagare (Ingen), for att se om det finns svar som saknar
svarsmottagare.

o Vid behov, justera tidsomfanget for att soka efter svar bakat i tiden.
o Uppdatera.

e Om svar inkommit till personal som inte ar i tjanst/har avslutat sin tjanst, omriktas provsvaret
till 1akare i tjanst, savida inte annan uppgorelse har gjorts med den lakare som har fatt svaret.

For att omrikta svar, hogerklicka pa raden och ange ny svarsmottagare. Ny svarsmottagare har sedan
ansvar for att omhanderta svaret.
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Personal som slutar sin tjanstgoring

Personal som avslutar sin tjanstgéring i verksamheten ansvarar for att ingen osignerad/ovidimerad
dokumentation finns kvar i Cosmic samt att ingen patientkontakt saknar dokumentation vid
anstallningens slut. Messenger ska vara tomt vid anstallningens slut.

Enhetschef ansvarar for att bevakningsrutin finns samt vem som tar éver patientlistan.

Arbetssatt i samband med dokumentation i Cosmic

Alla kontakter som skapats i Cosmic syns i besokslistan, exempelvis vardhandelse utan
patientkontakt, telefonkontakt och éppenvardsbesok.

All personal har ett eget ansvar att snarast efter en patientkontakt dokumentera i Cosmic.

Nar kontakten ar avslutad och dokumenterad kan denna sattas som utford i besokslistan i Cosmic.
Detta ger en snabb och saker dverblick dver att alla kontakter dokumenterats.

Olika aspekter kring dokumentation finns beskrivet i Riktlinje varddokumentation (RIK-07127).

Extra kontroll

Kodningsansvarig far varje manad en lista med kontakter som inte har diagnossatts. Vid denna
kontroll upptacks aven éppenvardsbesok och distanskontakter som saknar diagnos eller inte blivit
dokumenterade.

Vid upptéackt av ej dokumenterade patientkontakter meddelas aktuell vardpersonal samt enhetschef.

Kontroll av osignerat och ovidimerat
Enhetschef utser ansvarig som ser éver enhetens osignerat/vidimerat manadsvis.

Nar antalet ovidimerade poster overstiger 300 poster for en medarbetare eller utgaende

remisser/remissvar inte signerats eller att signering/vidimering inte skett de senaste tva veckorna, ska

atgarder vidtas enligt nedan.

Ansvarig som utsetts av enhetschef meddelar enhetschef att rutinen inte féljts. Enhetschef kontaktar

berérd medarbetare, en handlingsplan upprattas och tid avsatts i schemat for atgard. Enhetschefen
foljer upp.

Ansvar
Enhetschef ansvarar for att denna rutin efterféljs och att all personal/hyrpersonal kanner till rutinen.

Utarbetad av: Lars Block, Eric Le Brasseur
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