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Bakgrund

Vardpersonal som dokumenterar, bestaller prover och remitterar ska I6pande bevaka och atgarda sin
oversikt Osignerat och Ovidimerat i vardinformationssystemet Cosmic. Bevakning bér ske om mojligt
dagligen eller atminstone var annan till var tredje dag for att sakerstalla att inga viktiga atgarder
fordrdjs eller att patologiska provsvar forbises.

Syfte
Rutinen syftar till att sékerstélla att elektroniska svar och papperssvar blir omhandertagna inom rimlig
tid, aven nar personal ar franvarande eller har slutat sin anstallning.

Vidare syftar rutinen till att sdkerhetsstalla att alla patientkontakter dokumenteras.

Svar- och bevakningstider
e Vidimering och signering ska ske skyndsamt och inte dréja mer an tva veckor.

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 fem arbetsdagar.
e Inkommande remisser ska bedémas inom tre arbetsdagar.

Franvaro
¢ Vid franvaro langre an tre arbetsdagar ska annan vardpersonal ansvara for bevakningen.

e | samband med planerad franvaro ska allt vara vidimerat och signerat for att underlatta for
den bevakande kollegan.

Bevakningsrutin vid planerad franvaro som overstiger tre dagar

e Bevakande kollega kontrollerar franvarande kollegas vidimeringslista och postfack vilket bor
ske dagligen, aven signeringslistan ska bevakas avseende utgdende remisser.

e Akuta drenden, som bevakande kollega bedémer inte kan vanta tills ansvarig kollega ar ater,
ska atgardas.

e Bevakande kollega kontrollerar inkommande remisser.

e Vid férvantade avvikande provsvar, aligger det den som ska vara ledig att meddela
bevakande kollega att bevaka provsvaret inom kortare tidsram an ovan.
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¢ Den franvarande medarbetaren ska markera franvaro i Messenger och Outlook.

Bevakningsrutin vid planerad franvaro som overstiger tva veckor
Bevakas enligt sarskilt schema.
e Bevakande kollega kontrollerar franvarande kollegas vidimeringslista och postfack vilket bor
ske dagligen.
e Bevakande kollega kontrollerar inkommande remisser.

e Alla dokument vidimeras och signeras fram till en vecka innan ledig medarbetare ar ater. Om
ansvarig lakare tros ha intresse av dokumentet kan Messenger skickas for information.

e Den franvarande medarbetaren ska markera franvaro i Messenger och Outlook.

Oplanerad franvaro

Vid oplanerad franvaro som Overstiger tre arbetsdagar (till exempel sjukdom) ansvarar enhetschef for
planering av bevakning.

Enhetschefen har huvudansvar for att bevakning sker vid frinvaro samt att det finns tid avsatt i
schema for extra bevakning.

Atergang i tjanst
Vid atergang i tjanst bor tid avsattas i schemat for att underlatta for 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.

Personal som slutar sin tjanstgoring

Personal som avslutar sin tjanstgéring i verksamheten ansvarar foér 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 bevakningslista finns samt vem som tar dver patientlistan.

Arbetssatt i samband med dokumentation i Cosmic

Alla kontakter som skapats i Cosmic syns i besokslistan, exempelvis vardhandelse utan
patientkontakt, telefonkontakt och 6ppenvardsbesok.

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.

Extra kontroll

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

Vid upptackt 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 osignerat eller ovidimerat dverstiger 300 poster foér en medarbetare, alternativt att
signering/vidimering inte skett de senaste tva veckorna, ska atgarder vidtas enligt nedan.
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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: Eric Le Brasseur
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