	


Øverst i skjemaet
Arkivdokumentasjon - Profil
 
I Visma Profil er Kommunedirektør systemeier som utpeker systemansvarlig. Systemansvarlig for Profil er en egen funksjon og stilling. 
 
a)   Ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter:
· Systemansvarlig eller superbruker som er delegert rettigheter, tildeler og ajourholder brukerrettigheter til fagsystem Profil etter beskjed fra journalansvarlig eller for saksbehandler er det leder Tildeling.
· Hver leder av tjenesteområder er journalansvarlig for pasienter i sin avdeling – det innebærer å ta avgjørelser om tilganger, innsyn, retting, sletting og kvalitetskontroll av dokumentasjon
 
b)  Hvilke spesifikke rettigheter for behandling av arkivdokument som tildeles brukere av systemet og tilhørende roller:
	 
Type dokument
	 
Innhold i dokument
	Hvordan opprettes dokument i Profil?
	Hvem har tilgang og kan behandle dokumenter?
	 
Hvordan overføres det til arkivkjernen?

	Papirer per post eller ved frammøte
	Klientopplysninger (søknader, vedlegg og dokumentasjon)
	Skannes og journalføres
	Saksbehandler
 
	Når dokumentet er ferdigstilt, overføres dokumentet til arkivkjernen

	Utgående dokumenter sendes via KS Svar Ut
	Klientopplysninger
(Vedtak, innkalling, forvaltningsmelding og andre brev)
	Saksbehandler eller tjenesteyter oppretter utgående brev i Postjournal
	Saksbehandler, tjenesteyter
	Når dokumentet er ferdigstilt, sendes det til bruker via KS Svar Ut og overføres til arkivkjernen

	Journalnotater (er integrert i pasientjournal.)
	Klientopplysninger
	Saksbehandler eller tjenesteyter oppretter journalnotat i pasientjournal
	Tjenesteytere og saksbehandlere
	Når journalpost er registrert, signeres det og arkiveres i pasientjournal


 
c) Hvilke dokumenter som skal autentiseres og låses:
    Se punkt b.
Vedtak, utgående brev og saksutredning: Saksbehandler skriver vedtak om tjenester og setter status Innvilget eller avslått når det er klart. Låses og overføres SvarUT
Saksutredning merkes som dok og er interne dokument. Låses når ferdig.
Dokumenter og saksmappe låses når behandlingen er ferdig.

 
d) Ansvar og rutiner for kvalitetssikring av registreringen og arkiveringen
· Ansvar for kvalitetssikring av registreringer og arkivering ligger hos systemansvarlig for Profil, leder tildeling, samt utpekt saksbehandler som har arkivansvar.
· Internkontroll og kvalitetssikring av arkivering og arkivkjerne, jamfør Internkontroll og kvalitetssikring av arkivkjerner i fagsystem, uføres av systemansvarlig minimum en gang pr måned, i samarbeid med Leder Tildeling
 
e) Ansvarsforhold og prosedyrer for registrering, journalføring og arkivering av dokumenter som sendes og mottas
· Leder for Tildeling har det øverste ansvaret for kvalitetssikring tilknyttet saksbehandling og post.
· Kommunalsjef Helse og mestring (systemeier) er arkivansvarlig.
· Hver enkelt saksbehandler er selv ansvarlig for å følge rutinene for post inn, journalføring og arkivering.
· Systemansvarlig har ansvar for kvalitetssikring av post utenfor tildeling og saksbehandling. Eks utgående brev fra andre enn saksbehandlere.
 
f) Prosedyrer for registrering og arkivering til bruk dersom systemet er ute av drift.
· Innkommende papirpost stemples med mottatt dato.
· Det føres manuelle lister for innkommende brev og utgående dokumenter.
· Original legges i låsbart arkivskap og skannes og journalføres når systemet er i drift igjen.
· Utgående brev blir vanskelig å få produsert når systemet er ute av drift, Kopi av utgående post oppbevares i låsbart arkivskap, skannes og journalføres når systemet er i drift igjen.
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