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Formål:
Sikre riktig bruk av elektronisk arkivering i henhold til lover og forskrifter i alle enheter innen omsorgstjenesten i Lyngdal Kommune.


Omfang:
Fra 1 september 2015 innfører Lyngdal Kommune fullelektronisk arkivering innen omsorgstjenesten. Denne rutinen gjelder etter at Visma Arkiv er installert, og omfatter den daglige driften.

Ansvar:
			Rolle
	Ansvar

	IKT
	Har overordnet ansvar sammen med driftsleverandør for installasjon og teknisk oppsett av Visma Arkiv i Lyngdal kommune. 

	Enhetsleder
	Har det overordnede ansvar for at det foreligger rutine og at rutinen blir overholdt

	Arkivleder
	Har et overordnet faglig ansvar for arkivet 

	Merkantil/saksbehandler/ helsepersonell
	Ansvarlig for å følge rutinen




Aktivitet/beskrivelse:
	Trinn
	Aktivitet
	Ansvarlig

	1.
	Post inn
· all post vedrørende brukere innen omsorgstjenesten leveres til merkantil omsorgstjenesten, jamfør «Veiledende liste» over helsehjelp og saksbehandling.
· Helsehjelp dokumenter som for eksempel epikriser, lab-svar sjekkes ut om allerede er kommet inn i plan og rapport ved elektronisk meldinger. Dersom opplysningene ligger i plan og rapport skal ikke dokumentet skannes inn.
	

Den som mottar posten
· Sentralt postmottak
· Helsepersonell




Merkantil i samarbeid med helsepersonell

	2.
	Skanning til Lukket nett
· Den som skanner inn dokumenter må sikre at dokumentet er lesbart, fullstendig og at alle sidene i dokumentet har kommet med
· dokumentet lagres på løpenummer i opprettet mapper for innskannede dokumenter
· LBS
· Åpen omsorg (inkl. Psykisk helse/habilitering)
· Etter import til profil slettes dokumentet fra mappe for innskannede dokumenter 
· Innskannede dokumentene oppbevares i egen perm i inntil 6 måneder, deretter makuleres dokumentet
	Merkantil

	3.
	Varsling om innskannede dokument
· Beskjed om nye søknader sendes på huskelapp til saksbehandler
	
Merkantil


	4.
	Arkivering til Visma Arkiv fra Postjournal
· Alle dokumenter som ferdigstilles i postjournal blir automatisk overført til Visma Arkiv
· Skannede dokumenter vedrørende helsehjelp, jamfør «Veiledende liste» skal ikke ferdigstilles.
· Saksbehandler er ansvarlig for egenproduserte dokumenter
	

Enhetsleder
Merkantil
Saksbehandler


	5.
	Kvalitetskontroll 
	

	
	· hente ut rapport på registrerte saker tre ganger i uken
· Hente ur VS Arkiv, avviksrapport i 2 ganger i uken
· Korreksjon vedrørende feilmelding ved overføring av dokument til Visma Arkiv (feilmelding på arkivstatus i postjournal) avhenger av feilmelding i hvert enkelt tilfelle
· Visma Arkiv 
· Kontrollere at dokumenter kommer inn og blir arkivert
· dersom dokumenter ikke er arkivert de siste dagene – må det sjekkes om noe har stoppet opp
· Opprette nye brukere og gi tilganger i Visma Arkiv
	Saksbehandler

Merkantil


Merkantil
Enhetsleder
Saksbehandler






Arkivleder



	
	
	


Vedlegg/ linker til
· veiledende liste for dokumenter i postjournal og EPJ arkiv i Lyngdal Kommune
· flytskjema
· brukermanual: Visma Samhandling Arkiv Rutiner rundt fullelektronisk arkivering
· brukermanual: Visma Samhandling Arkiv

Hjemmel
· helsepersonelloven
· forskrift om pasientjournal
· forvaltningsloven
· arkivloven
· offentleglova 
· forskrift om offentlege arkiv
· arkivforskrift
· Kith
· Noark 5??

Utstyr
· Skannere til lukket nett
· PC
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