Bbltk ch utredni E
B 70487, 107 26 Sto hl

MNIHWIWIMIIH

13 D 8923 5

GRUNDJOURNAL

BILAGA 1



JOURNALHANTERING

INNEHALL

18

ANSVAR OCH SEKRETESS

1.1 Allmant 19
1 Ansvar for journaler 19
1.3 Omfattning 19
1.4 Sekretess 19
15 Tystnadsplikt 19
1.6 Befogenhet — behorighet 19

UTLANING OCH UTLAMNING AV ORI—
GINALJOURNALER, JOURNALUTDRAG
OCH KOPIOR AV JOURNALER

2.1 Generella utldningsregler 19
2.2 Registrering av utldnad original-

journal 19
2.2.1 Registerinnehall 19
2.2.1.1 Lé&nesticka 19
2.3 Utléning av originaljournal 19
2.3.1 Begdran om |8n av originaljournal

eller kopia 20
2.3.2  Rutiner vid utldning 20
2.3.2.1 Utldning inom vardinrattning 20

2.3.2.2 Utldning utanfér vardinrattning 20

BILAGA 1

2.3.2.3 Utldning i samband med extern
konsultation

2.3.2.4 Utlaning i samband med overforing
av patient till annan vardinrattning

2.3.2.56 Utlaning i andra hand

2.3.2.6 Forbud mot hemlan

24 Kopiering av journal

2.4.1 Upplasning ur journal

UTLANINGSBEVAKNING

3.1 Alimént

3.2 Bevakning av utldnad original-
journal

TRANSPORTER

4.1 Allmiént

GALLRING OCH DESTRUKTION

5.1

Allmant

20
20
20
20

20
20

21

21

21

21



1 ANSVAR OCH SEKRETESS
11 Allmént

Hantering av journal eller del darav, skall alltid ske
med iakttagande av stdrsta omsorg, sd att inte dess
innehdll kommer till obehdrigas kdnnedom. Se punkt
1.3.

1.2 Ansvar for journaler

Ansvaret for journalmaterialets forvaring &vilar i
forsta hand direktionen, som har att utfirda bestim-
melser, som tillgodoser de forfattningsmissiga kraven.
Direktionens delegeringsmojligheter innebiar i prak-
tiken, att ansvaret ligger pa klinikchef, om nuvarande
praxis féljes och om hénsyn tas till vad som stadgas i
sjukvdrdskungérelsen MF 106/70 samt i sekretess-
lagen.

| fortsdttningen forutsatts att det formella ansvaret
for journalférvaringen dvilar respektive klinikchef.

1.3 Omfattning

Vad som nedan sdgs om journaler galler i tillampliga
delar dven for medicinska serviceavdelningars arkiv-
material, samt for Ovriga dokument med medicinsk
information som kan relateras till viss patient.

1.4 Sekretess

| sekretesshanseende skall original, kopia, utskrift
frén ADB-register eller mikrofilm enligt omfattning
1.3 behandias pad samma satt.

‘! 5 Tystnadsplikt

All anstalld personal pd vardinrattningar har tystnads-
plikt.

For den personal som inte genom sin utbildning
alaggs tystnadsplikt, forutsatts att en forbindelse om
tystnadsplikt underskrivs i samband med anstall-
ningen.

1.6 Befogenhet — behdorighet

Befogenhet ges till personal, som till féljd av sin tjanst
eller sina arbetsuppgifter sjalvstandigt handlagger fra-
gor inom ramen for sin befattning. Behdrighet att
handldgga vissa fragor kan tjanstemannen delegera
inom ramen for sina befogenheter. S& kan tex en
klinikchef med journalansvar delegera till arkivchef
att fatta vissa beslut i frigor som beror journalhante-
ring.
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2 UTLANING OCH UTLAMNING AV ORI-
GINALJOURNALER, JOURNALUTDRAG
OCH KOPIOR AV JOURNALER

21 Generella utldningsregler

Utldning av journaler far endast gbras av behorig
personal.

Originaljournal bor inte 1dmna sjukvirdsinrattningen.
{Undantag: i samband med extern konsultation, se
punkt 2.3.2.3).

2.2 Registrering av utidnad originaljournal

Utldning av originaljournal, eller del dirav, skall
registreras. En dylik registrering kan gdras pa olika
satt. Register over utldnade journaler kan foras saval
manuellt som med hjalp av ADB.

2.2.1 REGISTERINNEHALL

Den information som bor registreras i samband med
utlaning av en originaljournal, eller del darav, &r
foljande:

® patientens personnummer (fodelsedatum) och
namn

® datum for utldning

® |3ntagarens namn, adress/tjanstestélle.

Avser lanet endast del av journal anges dessutom:

e utldnad journaldel.

2.2.1.1 Lénesticka

Lénesticka &r lamplig att anvinda vid registrering av
l&n. Lanestickan bdr ldmpligen vara utformad s& att
den kan statlas in pd journalens plats i arkivet, eller
om centralarkiv tillampas, pd klinikdelens plats i en
samlingsmapp. Lampligen utformas Idnestickan s3 att
den till formatet ar nigot stérre 4n journalen. Genom
det avvikande formatet underlattas bevaKnings- och
aterinstallningsrutiner, .

2.3 Utlaning av originaljournal

Utldning av journal eller del dirav kan ske:

® internt inom en vardinrattning

® externt tilt annan vardinrittning

® externt till annan instans an vardinrattning
Originaljournal bér endast i undantagsfall 1dmna

ursprungsinrattningen. Som regel bér kopior utsin-
das.
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231 BEGARAN OM LAN AV ORIGINALJOUR-
NAL ELLER KOPIA

For att underldtta och mojliggdra ett rationellt arbete

i ett arkiv, bor den som vill lana journal, del av

journal, eller erhdlla kopia av journal, i tillémpliga

delar ange:

e for vem lanet sker (t ex lakarens namn)

@ adress under vilken journal/kopia skall sandas

e vilken patient ldnet avser, personnummer (fédelse-
datum) och namn. Har namnbyte skett kan tidiga-
re efternamn vara aktuellt

e vad som dnskas ur journalen (l&nets omfattning)

@ det senaste &r som patienten vérdades pd den
arkiverande inrattningen (denna upplysning under-
1attar sbkandet).

e ev idnets syfte (kan underlatta f6r den ivagsandan-
de instansen att utvdlja ldmpliga dokument och
darmed minimera antalet).

Dar s ar mdjligt bor en standardiserad blankett

anvandas for begaran om 13n eller kopia av journal.

2.3.2 RUTINER VID UTLANING

Vid utléning av journal, eller del darav, skall foljande
beaktas:

e &r den som hegdr 1an berittigad till l&n
e registrering av ldnet skall goras (se 2.2}

e journal skall markas sd att ursprunget framgér
{inrattning, klinik, medicinsk serviceavdelning etc)

@ journal skall distribueras till namngiven person

e skall journalen sindas till annan instans an sjuk-
virdsinrattning skall alltid overlakarens godkan-
nande inhamtas.

Om sd anses motiverat, kan en foljesedel med ev
instruktioner eller forbehdll bifogas i samband med
distributionen.

2.3.2.1 Utldning inom vardinrédttning

Skall journal, eller del darav, utldnas inom vardinratt-
ning, skall vad som sdgs under punkt 2.3.2 beaktas i
tillampliga delar.

Lokala anpassningar kan medfora att speciella ut-
laningsregler kan utarbetas dven for utlaning inom
virdinréttning,

2.3.2.2 Utlaning utanfar vardinrdttning

Skall originaljournal, eller del darav, utldnas utanfér

vardinrattning, skall beaktas vad som sagts under
punkt 2.3.2, samt dessutom
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e forsindelsen bhdr sindas rekommenderad ev med
mottagningsbevis.

Med hansyn till sekretess, bor samma farfarande aven
anvandas vid distribution av kopior.

Vid adressering av forsandelse skrivs institutionens
namn forst, didrefter namnet pd den person som
begért ldnet/kopian. Ett sddant forfarande underlattar
utkvitteringsrutiner samt garanterar att ingen post
farblir o6ppnad.

Ar den som begart linet/kopian okdnd for den
ansvarige utlimnaren, eller om utldmnaren av andra
skal sd dnskar, bor adresseringen ske till den mot-
tagande institutionens chef.

Anviands denna adressering maste dock ytterligare
hanvisning till den som begédrt ldnet/kopian finnas i
férsandelsen, s& att vidare distribution kan ske.

2.3.2.3 Utlaning i sarmband med extern konsultation

Skall en patient uppstka en annan vardinrattning for
t ex konsultation, och originaljournalen skall med-
félja, ankommer det pa den instans (klinik, vrdavdel-
ning} dir patienten vardas och ar inskriven att ansvara
for att journalen aterstalls.

2.3.2.4 Utlaning i samband med overfdring av pa-
tient till annan vérdinrdttning

Overflyttas en patient till en annan vardinrattning,
och originaljournalen medféljer, skall detta betraktas
som extern utldning av journal och registreras i likhet
med vad som sigs under 2.3.2.

2.3.2.5 Utlédning i andra hand

En l3nad originaljournal, eller del ddrav {original eller
kopia), far inte utldnas i andra hand,

2.3.2.6 Forbud mot hemlan

Heml4n av originaljournaler far inte férekomma.

24 Kopiering av joumal

Kopior av journal, eller del darav, skall ur hanterings-
och sekretessynpunkt behandlas pa samma satt som
originaljournal.

For distribution av kopior géller, i tillampliga delar,
samma regler som for original, se ovan under 2.3.2,
Observera aven att notering om gjord kopiering bor
féras in i journaltexten, se bilaga 3, sokordsforteck-
ning punkt 3.1.

2.4.1 UPPLASNING URJOURNAL

Upplasning ur journal i telefon eller snabbtelefon far



endast goras av behorig personal. Fdljande skall
harvid beaktas:

@ vid osikerhet om den frdgandes behdrighet bor
motringning ske

e vid tveksamma fall bor kontroll med overlakare
goras innan upplasning sker.

3 UTLANINGSBEVAKNING
3.1 Allmaént

Alla 13nade originaljournaler, eller delar dérav, skall
aterstallas till den ursprungliga inrattningen (arkivet)
snarast mojligt.

3.2 Bevakning av utlanad originaljournal

Bevakning av att utldnade originaljournaler aterlam-
nas sker periodiskt i ett arkiv. For att mojliggora
detta méste registrering av utldnat material gdras s
att rutinmaéssig bevakning ar mojlig:

e om inte originalhandlingar aterlamnas inom rimlig
tid skall journalen 3terkrévas

e aterfas inte originaljournalen skall notering diarom
goras och anledning hartill anges pé lanesticka eller
registerkort
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e finns anledning misstanka att originaljournalen
forkommit eller att journalen av andra skil ej
kommer att 3tersindas, skall overlikaren under-
rattas.

4 TRANSPORTER
4.1 Allméant

Vid transporter av journaler och journaldokument
typ remisser, utldtanden m m, skall aktsamhet iaktta-
gas sd att ingen obehdrig kan ta del av dokumentens
innehall.

L_okala foreskrifter bor utfardas.

5 GALLRING OCH DESTRUKTION

5.1 Allméant

Vid gallring, utsortering, av journaler och journaldo-
kument skall destruktion, se 1.3 och 2.4, ske pa
betryggande satt. Betraffande gallring av journaler
kommer Socialstyrelsen att utfiarda rekommendatio-
ner. Betraffande rontgenfilm rekommenderar Social-
styrelsen for narvarande en arkiveringstid pa 10 ar.

Lokala fdoreskrifter (gallringsplan) bér utfirdas i
anslutning till dessa rekommendationer.
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