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Bruk av arkivsystemer som behandler elektroniske arkivdokumenter forutsetter at ansvarsforhold, arbeidsrutiner og systemteknisk informasjon er dokumentert. Dokumentasjonskravene gjelder alle fullelektroniske systemer som styrer arkivering av, og tilgang til, arkivdokumenter - både sak-/arkivsystemer og fagsystemer. 
Beskrivelse av ansvar, rutiner og rettigheter må utarbeides per system.
	Denne rutinen gjelder for system:
	Visma Profil



	1. Brukerrettigheter
	

	Ansvar for å tildele og oppdatere
brukerrettigheter:
	Tjenestekontoret

	Hvilke situasjoner utløser endringer i
brukerrettigheter:
	Nyansettelse, endret stillingsforhold, arbeidssted og avslutter arbeidsforhold 

	Hvem skal melde fra om endringer i brukerrettigheter:
	Nærmeste leder

	Hvordan meldes endringer i brukerrettigheter:
	Egen rutine.
Meldes via IT-support.



	2. Roller
	
	

	Definerte roller i systemet:
	Hvem har rettigheter til å
tildele denne rollen:
	Hvilke rettigheter og begrensninger har rollen:

	Se profil, 24 roller er definert
	Nærmeste leder
	Se profil, evt ta ut rapport pr rolle

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	3. Signering og digital signatur
	

	Hvilke dokumenter som skal signeres:
	Regler for signering/godkjenningsflyt:

	Vedtak og brev fra postjournal
	Signeres manuelt

	
	

	
	

	
	

	Hvilke dokumenter godkjennes digitalt:
	

	E-meldinger
	Ivaretas av fagsystemet, ved autentisering

	Rapporter i pasientjournalen
	Ivaretas av fagsystemet, ved autentisering

	
	

	
	



	4. Kvalitetssikring
	
	

	Hvem har ansvar for kvalitetssikring av
registreringene i systemet:
	Hva skal kontrolleres:
	Tidspunkt for kontroll:

	
	
	

	Systemansvarlig / 
Leder Tjenestekontor
	Tittel og skriveregler samt ferdigstilling av sak, vsa -rapport
	Månedlig


	Fagansvarlig, saksbehandler
	Ferdigstilling av sak
	Månedlig

	Leder, journalansvarlig
	Feilføringer og innhold
	Forløpende
Månedlige stikkprøver



	5. Registrering, journalføring og arkivering
	
	

	Rutiner for dokumenter som sendes:
	Rutiner for dokumenter som mottas:
	Ansvar:

	
Brev sendes til mottaker pr post
	Scannes inn i profil forløpende , og registreres i henhold til hva det gjelder. Postjournal eller pasientjournal (se “Arkivplan- pleie og omsorg: Rutinebeskrivelse”)
	Tjenestekontoret: Saksbehandlerne

Tjenesteområdene: 
Leder



	e-meldinger:
Alle med tilgang i meldingsgruppe kan sende elektronisk meldinger i epj- systemet
	e-meldinger kommer inn i elektronisk meldingsboks. Meldingene fordeles til ansvarlig tjeneste av meldingsansvarlig 
	
Tjenestekontoret er
Meldingsansvarlig

Meldingsgruppe – i henhold til rolle og tilgangssyring

	
	
	

	
	
	



	6. Rutiner
	

	Definer hvem som har ansvar for:
	

	Fordeling av dokumenter:
	e-meldinger  fordeles av meldingsansvarlig (tjenestekontoret)
Dokumenter i postjournal fordeles i postmøte på Tjenestekontoret daglig, der alle saksbehandlerne deltar.


	Retting av registrerte journal- og arkivopplysninger:
	Journalopplysninger; Journalansvarlig retter opp ved bruk av spesialrolle i epj.

I postjournal rettes dokumenter fortløpende av saksbehandler før ferdigstillelse av sak, og med bakgrunn i avvik som kommer fram etter kvalitetskontrollene; 
· Rapport feil VSA arkivering, hver måned ivaretas av leder Tjenestekontoret.
· Mangler på ferdigstillelse
· Sjekk på skriveregler (stikkprøver)



	Avskrivning og ferdigstillelse av dokumenter:
	Alle saksbehandlerne ferdigstiller egne saker fortløpende.
Fagleder på Tjenestekontoret tar månedlige gjennomganger av ferdigstilling i postjournal og følger opp avvik.

Avslutning av journaler i VSA - årlig gjennomgang ved systemansvarlig VSA og systemansvarlig Profil

	Vurdering av spørsmål vedrørende offentlighet:
	
All saksbehandling i Profil er unntatt offentlighet, da det omhandler taushetsbelagte opplysninger. Forvaltningsloven § 13


	Registrering av unntak for offentlighet og hjemmel for dette:
	
Offentlighetsloven § 13



	7. Prosedyrer ved driftsstans
	

	Beskriv hvilke rutiner som gjelder for registrering og arkivering hvis systemet er midlertidig ute av drift:
	Nødrapport for dokumentasjon av helsehjelp (eget skjema), fagansvarlig på den enkelte avdeling  ivaretar.
Dette skrives inn/scannes inn i pasientjournal ved tilgang. Oppbevares midlertidig i perm innelåst på vaktrom.

Saksbehandling: Mottak av post datomerkes og settes i perm sammen med øvrig dokumentasjon/ saksbehandling i perioden. Perm oppbevares i innelåst arkivskap.
Nødvendige dokumenter skrives manuelt og sendes pr post, kopi settes i perm.
Dokumentene scannes inn i Profil ved tilgang.




	8. Lagringsmedier og arkivformat
	

	Beskriv lagringsmedier for det elektroniske arkivsystemet:
	VSA – lagres på egen lokal server og ivaretar dokumenter fra postjournal i Profil. 
I VSA – avsluttes mapper årlig, og det tas videre uttrekk for deponering til IKA-Kongsberg i periodiserte arkivdeler

EPJ- delen (pasientjournalen) lagres på lokal server, og det tas backup i tråd med gjeldene regelverk


	List opp arkivformatene som arkivdokumentene lagres i:
	VSA: PDF-A

EPJ: datafiler på server





	9. Elektronisk arkivering og arkivering på papir
	
	

	Dokumenter som skal arkiveres:
	Elektronisk eller papir:
	Evt. begrunnelse/årsak for arkivering på papir:

	Søknader
	Elektronisk, scannes inn
	Driftstans

	Dokumentasjon som sendes pr post
	Elektronisk, scannes inn
	Driftstans


	Signeringslister
	Elektronisk, scannes inn
	Driftstans

	Samtykkeerklæringer
	Elektronisk, scannes inn
	Driftstans

	Epikrise
	Elektronisk, scannes inn
Evt, kommer elektronisk
	Driftstans



	10. Konvertering og papirkassasjon
	
	

	
	Tidspunkt:
	Ansvarlig:

	Beskriv tidspunkt for når konverteringen fra produksjonsformat til arkivformat skjer i systemet:
	
	

Ivaretas av fagsystemet

	Rutine for kassasjon av papirdokumenter som er skannet og arkivert elektronisk i systemet.
(Med kassasjon menes å destruere, makulere, eller på annen måte tilintetgjøre papirdokumentene etter skanning)
	
Dokumentene oppbevares i innelåst skap.
Makuleres tidligst 3 måneder etter scanning


Innscanning av dokumenter til pasientjournal legges i eget tiltak i pasientjournalen, papir makuleres etter kontroll.



	
Saksbehandler





Leder




	11. Beskyttelse og informasjonssikkerhet
	

	Rutiner og tiltak for å sikre at kun autoriserte personer har adgang, og at dokumenter ikke kan bli endret utilsiktet eller av uvedkommende
	Autentisering ved innlogging.
Logg i systemet
Egen rutine: Tilgangsstyring og autorisasjon til visma profil


	Rutine for tilgang til papirdokumenter frem til disse blir kassert:
	Papirene er innelåst i arkivskap. 
Leder gir tilgang til papirdokumenter ut fra tjenstlige behov.
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