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1. Innhald med forklaring og ansvarsfordeling
Innleiing:	Fullelektronisk arkivering i Visma Flyt Profil frå 01.02.2018.
		Ingen papirmapper skal dannast etter dette. Papirmapper danna før 01.02.18 
 		skal ryddast og leverast til fjernarkiv, og fagsystemet Visma Profil fram til 
31.01.18 er i depot hjå Fylkesarkivet i SFj, men tilgjengeleg for tilsette i Hornindal.
		
Visma Flyt Profil blir styrt ut frå tilgang til eit fagsystem – Visma Omsorg Profil og ein arkivdel – Visma Samhandling Arkiv. Visma Samhandling Arkiv er eit 
		overordna arkiv med fleire arkivdeler innan Helse. Profil er ein av
 		arkivdelane innan Visma Samhandling Arkiv, og ein skil her mellom Sak 
(tenestetildeling) og EPJ.  Det er kun Saksdokumenta som er underlagt arkivkrav etter NOARK5-standard, men EPJ må også ha eit fullstendig elektronisk dokumentarkiv.

Det merkantile personalet på Omsorgsenteret i Hornindal kommune skal skanne all fysisk post til Profil.
Alle brukarmapper skal opprettast i Profil.  

Ved søknader om tenester eller andre henvendingar som kjem munnleg 
(pr. telefon eller sms) - skal mottakar fylle ut eit søknadsskjema som leverast til skanning.   

Alle journalpostar i sak/EPJ skal ha eit dokument vedlagt.
		


Oppygging av roller i Visma Flyt Profil Hornindal kommune – sjå pkt. 3 for detaljar:

		Systemansvarleg - Visma Omsorg Profil
· Overordna ansvar for Profil
		Sakshandsamar - Visma Omsorg Profil
· Sakshandsaming, kontroll og ferdigstilling av saker
· Oversikt/opprette brukarar Profil  
Helsepersonell/merkantil tilsette med tilgang til Visma Omsorg Profil
· Lesetilgang til brukarmapper 
· Pliktar å orientere seg om endringar i mappe til klientar dei jobbar med
		Arkivansvarleg – Tilgang til Visma Samhandling Arkiv – Profil
· Oversikt/opprette brukarar Profil  
· Skanning
· Opprette saksmapper og brukarmapper
· Vedtekter og skrivereglar i Visma Omsorg Profil

Arkivleiar – Tilgang til Visma Samhandling Arkiv (sentralarkiv Hornindal kommune)


2. Visma Samhandling Arkiv – rutiner for fullelektronisk arkivering
	  	
2.1. Rutiner for skanning og import av dokument til Profil 
Den som skannar inn dokument må sjekke at dokumentet er fullstendig utfylt. Dette skal gjerast før skanning for til dømes å sjekke at søknadar ikkje manglar underskrift. Er dokumentet lesbart? Er alle sidene i dokumentet kome med? Ved ufullstendig utfylling skal dokumentet returnerast til avdelinga/sakshandsamar for meir informasjon. 
Når dokumentet er skanna inn og arkiv ser at alle sider er kome med og er lesbare, blir det importert til Profil og sletta frå mellomlagringsområdet
Papirdokumenta som er skanna blir sortert fortløpande etter journaldato. Dei blir så oppbevart i 6 månader før makulering.
		2.2. Ferdigstilling og arkivering
			Sakshandsamar har dette ansvaret: 
For å arkivere i Visma Samhandling Arkiv må dokumentet ferdigstillast. Sakshandsamar ferdigstiller dokumentet og saka når saksgangen er ferdig. Enkeltregistreringar i postjournal som ikkje er knytt til ei sak, ferdigstillast og arkiverast direkte. Den som ferdigstiller eit vedtak må sjekke at saksutgreiinga har lagt seg i postjournal saman med vedtaksbrevet og dermed arkivert i Visma Samhandling Arkiv. 
NB! Når det vert laga nye vedtaksmalar må bokmerket ”vedlegg” leggast til i malen. Dette er ein føresetnad for at saksutgreiinga legg seg ved vedtaksdokumentet og vert arkivert i Visma Samhandling Arkiv. Tenesta må registrerast før vedtaket kan ferdigstillast. Når ei sak er ferdigstilt i fagsystem er den sperra mot autorisert endring, noko som mellom anna betyr at den er sperra mot innlegging av nye journalpostar. 

		2.3. Feilmelding ved arkivering – kva må gjerast
I nokre tilfelle vil Arkivstatusfeltet ha raud skrift som indikerer at noko har feila ved overføring til Visma Samhandling Arkiv. Når du held musepeikaren over arkivstatusfeltet får du ein meir detaljert skildring av feilen. Den konkrete korreksjonen avhenger av feilmeldinga i kvart enkelt tilfelle. 
Dette betyr at dokumentet ikkje er arkivert. Dokumentet er heller ikkje registrert med arkivert dato. Denne feilen vil også visast i Visma Samhandling Arkiv sin avviksrapport i Profil, som vert sjekka ein gong i veka av Arkivansvarleg i Visma Samhandling Arkiv.
Dersom det i etterkant av ferdigstilling er nødvendig å foreta endringar, er det mogeleg å oppheve ferdigstillinga. Opning av ferdigstilte dokument for endring bør helst ikkje gjerast, då det kan føre til at mottakar sit med ein versjon av brevet og avsendar sit med eit anna.
Dersom ein likevel må opne eit ferdigstilt dokument:  
Kontakt systemansvarleg i Profil. Slike endringar vert logga i fagsystemet. Dersom ferdigstilling på journalposten vert oppheva, medfører dette til at posten vert fjerna frå Visma Samhandling Arkiv. Saka vert re-opna i Visma Samhandling Arkiv og status vert endra frå "Avsluttet" til "Under behandling". Oppheving av ferdigstilling i Profil vert også logga i Visma Samhandling Arkiv anten som sletting av journalpost eller endring av status saksmappe. 
3. Ansvar og roller  (sjå også vedlegg 1.)
		3.1. Systemansvarleg Visma Omsorg Profil - (detaljerte oppgåver)
Det er laga tydelege skrivereglar for ulike dokument, slik at 
det ikkje blir skrive mange ulike titlar på same type dokument – skal nemleg vere søkbart på titlar. Sjå vedlegg 2.
		

3.2. Sakshandsamar i Visma Omsorg Profil -	(detaljerte oppgåver)
			Alle dokument skal skannast – til EPJ eller saksarkiv.
Vent med å ferdigstille søknad, saksutgreiing og vedtak til ein har kontrollert at alt er korrekt – så snart ein ferdigstiller, blir vedtaksbrevet sendt ut til mottakar, og arkivert.	
Er vedtaksbrevet ferdigstilt (og dermed sendt til mottakar), men inneheld feil, må ein ikkje be om at dokumentet blir opna for å endre det.  Lag heller eit nytt vedtaksbrev, påpeik feilen som er gjort i førre brev, og ferdigstill/send ut nytt.
(Sjekk om e-meldingar kjem i duplikatar – slett alle bortsett frå hovudmeldinga)


		3.4. Arkivansvarleg Visma Profil Arkiv  
			Har tilgang til fanene «Hjem» og «Arkiv»
· Køyre avviksrapport i Visma Samhandling Arkiv – Profil ein gong i veka. Feil som ikkje let seg løyse lokalt, skal meldast systemansvarleg.
· Køyre kontroll frå Visma Samhandling Arkiv på ikkje ferdigstilte saker ein gong per månad. Ta kontakt med saksbehandlarar som har saker liggjande. Bruk løpenummer, ikkje namn.
· Avslutte tenestemottakar i Visma Samhandling Arkiv ved flytting/avslutta tenester eller død.

		3.5. Arkivleiar Visma Samhandling Arkiv 
Overordna fagleg ansvar for alle arkiv i Visma Samhandling Arkiv.
Har tilgang til fanene «Hjem», «Arkiv» og «Administrasjon»

· Kontrollere at dokument kjem inn og blir arkivert (om det ikkje har blitt arkivert noko i løpet av dei siste dagane bør arkivar sjekke om noko har stoppa opp). Her skal spesifiserast kva som skal sjekkast. 
· Ein gong i veka skal dette kontrollerast:
(vel ” 7 siste dager” i postjournal så veit du at du får med deg alle registreringar som er gjort sidan sist du sjekka) 
- At tittelen på dokumentet stemmer overeins med innhaldet i dokumentet.
- At det er knytt eit dokument med eventuelle vedlegg til kvar nye registrering. Endringslogg/sporingslogg ved behov.
· Periodisering av arkiv – alle lukka mapper sendast til depot (bør ikkje gjerast for ofte, må vere nok mapper som er lukka)


4. Visma Flyt Arkiv – Fordeling og opprydding i Visma Omsorg Profil
		
4.1. Skilnaden på saksarkiv og EPJ 
			Profil har i prinsippet to arkivdelar, saksarkiv (som er knytt til Noark5 kjernen) 
			og EPJ-arkiv som er knytt til Elektronisk Pasient Journal.
Dokument som skal lagrast i EPJ er dokument av typen, epikriser, 
medisinsk/fagleg informasjon som ikkje er relatert til ei saksutgreiing, sjukepleierapportar som kjem per tradisjonell post og som eMelding.
Det er laga ei rettleiande liste for kva som høyrer heime i postjournal og EPJ (plan og rapport/skjemabehandling).

		4.2. Rettleiande liste for dokument til postjournal og EPJ

	POSTJOURNAL
	PASIENTJOURNAL (EPJ)

	Søknadar/saksutgreiing/vedtak
	Epikriser

	Samtykkeerklæringar
	Medisinsk/fagleg informasjon

	Søknader/vedtak om følgjekort - funksjonshemma
	Funksjonsprofil

	Referat frå møte
	Individuell plan (skjemabehandling)

	
	Prøvesvar

	Diverse andre brev som har med tenestene å gjere
	Røntgensvar

	Rapportar – knytt opp mot sakshandsaming
	Historiesvar

	Sakkunnig vurdering – knytt opp mot sakshandsaming
	Utskrivingsrapportar og liknande frå sjukehus/laboratorie

	Medikamentavtaler, multidoser m.m.
	Journalnotat – (om ein bruker opplysningane i saksutgreiing, må dette skrivast i postjournal)

	Diverse andre avtaler
	Sjukepleierapportar

	Stadfesting på motteken plass i sjukeheim
	Kartleggingsskjema knytt til sak

	Søknad/vedtak om hjelpemidlar 
	Medikamentavtaler

	Vedtak om individuell plan
	Henvisningar – knytt opp mot sakshandsaming

	Svarskjema frå bebuarar/pårørande
	Legenotat/legeerklæringar – knytt opp mot sakshandsaming

	Orientering om eigenandel for opphald i intitusjon / oppgåve over inntektsforhold
	

	Vedtak – vederlagsberekning  
	

	Dødsbu– innlevering av dokumentasjon frå pårørande/dødsbu
	

	Klagebrev
	

	Klage på vedtak
	

	Svar på klage – evt. nytt vedtak
	



· Inngåande dokument vert skanna inn i brukaren si sak i Visma Profil. Oppbevaring i 
bunkar etter journaldato hos arkivtenesta.  Makulerast etter 6 mnd.

· Utgåande dokument som skal sendast ut, vert sendt via SvarUt.
(Unntak er eldre brukarar på institusjon som får utskrift i konvolutt i intern posten, og brukarar der heimetenesta kan ta med brev direkte til brukaren. Dette gjeld dei brukarane som ein med sikkerheit veit ikkje opnar digital post.)  
· Andre dokument som vert liggande i Profil – skal heller ikkje skrivast ut. T.d. foreløpig svar.




		4.3. Opprydding i Profil papirarkiv som er danna før 01.02.18
· Ansvaret for oppryddinga ligg hjå einingsleiararne i Helse og Omsorg.
· Alle dokument på alle registrerte brukarar som er definert inn under postjournal, skal om det ikkje allereie er gjort, skrivast ut og leggjast i pasientmappa (papirarkiv) til 1.02.2018.
· Alle mapper skal rensast for binders, plast, gummistrikk og unødige 
			kopiar. Dersom informasjon på gule lappar er viktige, skal lappen kopierast til 
			eit A4-ark og leggast i mappa.
· Sjekk at alle arkivverdige dokument er med i mappa – spesielt søknadar, 	saksutgreiing og vedtak.	
· Mappene skal arkiverast i arkivboksar – merka med namn og fødselsnummer 
– med liste over kva mapper som er i boksane. 
· Arkivboksane skal merkast med; eining omsorg Hornindal kommune-Profil, og kva     arkivet gjeld, og leverast til  fjernarkiv på omsorgssenteret inntil avlevering Fylkesarkivet. (kontakt Arkivleiar)

Etter generelle regler skal dokument knytt til pasientjournalen oppbevarast i 10 år, og 
saksdokument i 25 år før dei vert avlevert.

Hornindal kommune 21.03.2018 
