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1. Syfte och omfattning

Denna rutin géller samtliga medarbetare och enheter 1 Folktandvarden Givleborg AB (FTV)
som utfirdar och tar emot remisser.

FTV f6ljer regiondvergripande rutiner for remisshantering.

2. Innehall

2.1. Allmant

Rutin for remisshantering finns for att:
e sikra vardkedjan
¢ minska risken for fordrojning i varden och ddrmed minska risken for vardskador.

Foljande delar &r vasentliga att faststéilla och dokumentera for en séker remisshantering:

e Vem som far utfdrda remisser och vem som har ansvar for olika delar av
remisshanteringen.

e Hur registrering av in- och utgdende remiss samt mottagen remissbekriftelse och

remissvar skall ske.

Hur forséndelse av remiss/remissvar skall ske, postgang och rutiner for postoppning.

Hur bevakning av remissbekriftelse/remissvar skall ske pd den remitterande enheten.

Vilka atgérder som skall vidtas om remissbekriftelse/remissvar drojer eller uteblir.

Hur remissvar tas emot, vem som bedomer svaret och tar stillning till eventuell atgérd.

Vem/vilka som utfér beddmning och prioritering av inkomna remisser.

I vilka fall remissbekréftelse inklusive berdknad vantetid skall sédndas till remittent

och/eller patient.

e Vilka atgirder som skall vidtas om den planerade véntetiden verskrids.

Page 2 of 7



X

Folktandvarden Rutin

Region Gavleborg
Dokumentnamn: Remisshantering - Rutin - Folktandvarden Gavleborg AB

Dokument ID: 09-878719 Giltigt t.o.m.: 2027-04-24

Revisionsnr: 1

e Vem/vilka som skall ansvara for att remisser fardigstdlls nér behandlare avslutat sin
tjénst/ar sjukskriven ldngre period osv.
¢ Journaldokumentation

Detta dokument skall ligga till grund for klinikernas egna beskrivningar, dir
ovanstdende punkter skall klargoras och arbetsfordelning och namn dokumenteras.

2.2. Ansvar och roller

2.2.1. Klinikchef

Ansvarar {or:
- Att rutinen ar kénd och tillimpas pa kliniken
- Att det finns en lokal rutin for remisshantering dir punkterna under rubrik 2.1 skall
klargoras och arbetsfordelning och namn dokumenteras.

2.3. Definition av remiss

Handling som utgor bestéillning av tjinst (specifik behandling eller konsultation) eller begiran

om Overtagande av vardansvar for en patient.

Det kan gélla forfragan eller konsultation, dnskemal om hjélp med utférande av enstaka
behandlingsmoment (t.ex. komplicerad extraktion, ort-ex, panorama-rontgen) eller
overtagande av behandling. Remissen kan stéllas till specialisttandvérd eller som hdnvisning
till/mellan allméntandvérdskliniker.

For samtliga in— och utgdende remisser géller att de ska hanteras 1 det digitala
remisshanteringsprogrammet i journalsystemet T4.

2.4. Utgaende remiss

Vem eller vilka far utfirda remiss?

e Remiss fir utfardas av legitimerad tandldkare och av legitimerad tandhygienist inom
tandhygienistens kompetensomréide.

e Remiss som utfdrdas av tandhygienist skall alltid diskuteras med behandlingsansvarig
tandlékare.

Hur skall remissen skrivas, registreras, dokumenteras och skickas?

e Remiss stélld till klinik inom FTV skall skrivas i T4. Till 6vriga vardinstanser skall
remisser skrivas som manuella remisser i T4.

e Remiss skall ske i samrad med patient och/eller nérstdende.

e Remiss skall skickas inom tre arbetsdagar efter beslut.

e Patienten informeras om att en remiss utfdrdats och vart den skickats.
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e [ journal skall dokumenteras att remiss skickats och att det skett i samrdd med
patienten. Daganteckningen skall dven innehélla:
1. Datum for nir remissen skickas
2. Till vilken vardinstans remissen stélls
3. Signatur
e Remissen skickas elektroniskt via T4 om remissinstansen finns inom FTV. Remisser
stéllda till andra vardgivare kan gé via C-taktlink, Sdkra meddelanden eller som
pappersremiss. Pappersremissen skall skickas i ett igenklistrat kuvert via intern eller
extern post. For att bevakning och dversikt ska kunna uppratthallas, skall alla remisser
som inte kan skickas elektroniskt via T4 l4ggas in som manuella remisser i T4:as
remisshanteringsprogram.
e Befintliga remissmallar ska anvéndas i1 remisser stéllda till Specialisttandvard FTV
Gévleborg
e Giller remiss endast konsultation, fradgor och/eller rad kring en behandling inom
allméntandvard, ska detta tydligt noteras/markeras i remissen.

2.5. Inkommande remiss

Inkommande elektroniska remisser i T4:

e Remissadministrator kontrollerar dagligen om kliniken har fatt remisser.

e Behandlaren, dvs. den som ska utfora varden, uppmérksammas genom att fa en
paminnelse vid inloggning i1 journalsystemet. Remissadministratdr som bevakar kan
via mail eller T4:as drendehanteringssystem pdminna behandlare om att remisser finns
att hantera. T4 uppméarksammar dven remissadministratoren vid inloggning om att ny
remiss inkommit.

e Remissadministratoren eller behandlare ”godkénner” mottagen remiss och antecknar i
journal att remiss inkommit. Tid bokas/sitts pa kallelse via remissen for att registrera 1
T4:as hindelselogg att patienten blivit omhéndertagen.

e Om patienten ej erbjuds tid pa en géng skickas en remissbekréftelse till patienten och
till remittent, med upplysning om berdknad viantetid. (Remittent far bekriftelse genom
att status for remiss dndras till ”Godkénd”)

e Vird utfors enligt remissens onskemal.

¢ Remisstexten skall ldsas i original frin remissfonstret vid behandlingstillfillet.

e Ansvarig tandldkare/tandhygienist skriver remissvar, “avslutar” och signerar remissen
inom tre arbetsdagar efter att behandling slutforts.

Inkommande remisser via post

e All post adresserad till klinikens tandlidkare/tandhygienister 6ppnas utan fordrojning
av utsedd medarbetare. Om brev innehaller remiss skall denna l&dmnas till
remissadministrator.

Post till klinikchef/personalansvarig kan ibland vara av kénslig natur och
rutinerna pa kliniken kan da modifieras, men utan att géra avkall pa
patientsikerheten.
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¢ Remissadministratoren skannar in remissen som bilaga till journalen, meddelar
vederborande behandlare, samt inforlivar remissen 1 T4:as remisshanteringssystem.
Bilagan skall sedan kopplas ihop med remissen i T4.
Behandlare skall léisa remissens originaltext vid behandling, dvs. 6ppna det
inskannade dokumentet.

Det inskannade dokumentet giiller som original, dirfor kan pappersoriginalet gallras, dvs.
forstoras.

e En utskrift av remissvar i T4 och pa den inskannade pappersremissen skickas per
post till remittent efter avslutad behandling.

Inkommande remisser via C-taktlink
Hanteras som pappersremisser och inforlivas i T4:as remisshanteringssystem.
C-taktlink skall oppnas och texten lisas i original vid behandling.

Inkommande remisser inom regionen via Sikra Meddelanden.

Som alternativ till pappersremiss inom regionen kan remiss skickas i mail via Sdkra
Meddelanden. Hanteras som pappersremiss och inforlivas 1 T4:as remisshanteringssystem.
Se instruktion Plexus.

2.6. Bevakning och registrering av remissbekraftelse och
beraknad vantetid

e Remissadministratren dr ansvarig for bevakning och registrering av remissbekréiftelse
och berdknad vintetid.

e Remissadministratoren utfor minst en gang 1 veckan kontroll av remissernas status 1
T4.

e Bekriftelse pa att patienten fatt tid for undersokning/behandling pa remissinstansen
registreras automatiskt i hdndelselogg nir man sétter status ”godkénd” och bokar
tid/sdtter pd kallelse via remissen.

e Remissbekriftelse registreras av remissadministratdren i T4:as
remisshanteringssystem, dvs. status godkéand”.

Kommentar, t ex vintetid bor skrivas in i remisshanterings-programmet sa det
syns i hiindelseloggen. (Se manual)

e Berdknad vintetid registreras i daganteckning.

Skriftlig remissbekréftelse betraktas som journalhandling, skannas in i T4 och kors i
dokumentforstoraren.

e Om status ”godkénd” ej erhéllits 1 T4 eller remissbekriftelse inte inkommit inom tre
veckor fran det remissen skickats, informerar remissadministratoren remittenten och
kontakt tas med remissinstansen for att utreda orsaken.

e Forst nér patienten dr undersokt pa remissinstansen overgar ansvaret for patienten fran
remittenten till behandlaren pa remissinstansen. Ansvaret géller dock endast den vard
som remissen avser. Vid konsultationsremiss overfors ej ansvaret till remissinstansen
utan stannar hos remittent.
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e For remisser gillande rontgen, se Stralskydd — berittigande och optimering
Folktandviarden Givleborg AB (kap. 5 Referenser)

2.7. Registrering av remissvar

o Remissvar vidarebefordras omgaende till remittenten. Vederborande
tandlékare/tandhygienist ldser och signerar remissvar. Pappersremissvar, skannas in i
journalen och registreras i T4:as remisshanteringssystem. Alla remissvar signeras av
remittenten i T4:as remisshanteringssystem.

e Remittenten planerar och genomfor eventuell atgdrd med anledning av remissvaret.
Atgirden dokumenteras i T4 via signerad daganteckning.

e Beslut om atgérd skall fattas av ansvarig behandlare med formell och reell kompetens.
Remitterande tandhygienist kontaktar behandlingsansvarig tandldkare.

e Om remittenten inte ar tillgédnglig, t ex pga. semester, skall remissadministratoren
informera annan tjénstgérande tandlikare for beddmning och behov av eventuell
bradskande atgérd.

e Preliminirt remissvar: Remittent far besked i systemet om att detta inkommit. Detta
ska ldsas, hanteras och kontrasigneras.

e Remisskommentar: remittent far besked i systemet att det finns kommentar i remiss.
Detta skall ldsas, hanteras och kontrasigneras.

Manual for remisshantering se 5. Referenser

2.8. Definition remissadministrator

Remissadministratoren ir en eller flera personer som arbetar pa kliniken och som av
klinikchefen har fatt uppdraget att utféra ovan ndmnda arbetsuppgifter, vilka kan
sammanfattas i foljande punkter:

e Bevakning av inkommande och utgdende remisser, remissbekriftelser och remissvar
via T4, post, sikra meddelanden och C-taktlink.

Inforliva alla remisser i T4:as remisshanteringssystem.

Scanna in pappersremisser/svar/bekriftelse som bilaga i patientjournal.

Meddela vederborande behandlare.

Fordela eller godkdnna remissen och boka tid/sitt pa kallelse beroende pa klinikens
lokala rutiner.

Skicka remissbekriftelse med aktuell véntetid till remittent och patient.

e Instruera nya medarbetare i de lokala rutinerna.

o Att felaktigt adresserade remisser gér tillbaka till remittent.

Vid franvaro med mer in en vecka bor ersittare till remissadministrator tillsdttas.
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3. Kommunikation och implementering
Dokumentet finns tillgdngligt pa Plexus. Dokumentet far brytas ner pd underliggande niva
utan samrad med dokumentansvarig.
4, Medverkande och granskare
Dokumentet dr granskat av Folktandvardens IT-funktion.
5. Referenser
Dokumentnamn Plats
SOSFS 2004:11 Ansvar for remisser for patienter inom hélso- och sjukvérden, |Socialstyrelsen
tandvarden m.m.
SOSFS 2011:9 Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete Socialstyrelsen
Vem fér gora vad i hdlso-och sjukvarden och tandvirden? Remisser Socialstyrelsen
Konsultationer och remisshantering - Rutin - Hilso- och sjukvérd Region Platina
Gévleborg
Manual f6r remisshantering i T4 Plexus
Remisser och bevakning Plexus
Stralskydd — berittigande och optimering Folktandvarden Gavleborg AB Plexus/Rontgen
Remissmallar (Specialisttandvarden) Plexus
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