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Kvinesdal kommune Helse- og omsorg

Formål: Sikre riktig bruk av elektronisk arkivering i henhold til lover og forskrifter i alle enheter innen omsorgstjenesten i Kvinesdal
Omfang/virkeområde: 01.02.2018 innfører Kvinesdal kommune fullelektronisk arkivering innen omsorgstjenesten. Denne rutinen gjelder etter at Visma Arkiv er installert, og omfatter den daglige driften.
	Rolle
	Ansvar

	DDV/IKT
	Har overordnet ansvar sammen med driftsleverandør for installasjon og teknisk oppsett av Visma  Arkiv i Kvinesdal 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
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[bookmark: _Toc502142626][bookmark: _Toc505254372]Oversikt over ansvarlig og aktivitet digitalt arkiv
	Trinn
	Ansvarlig
	Aktivitet

	1
	Den som mottar posten
Merkantil i samarbeid med helsesøstre
	Post inn
· all post vedrørende brukere innen helsestasjonstjenesten leveres til merkantil på Kvinesdal omsorgssenter. 
· Helsehjelpdokumenter som for eksempel epikriser, lab-svar sjekkes ut om allerede er kommet inn i HsPro på elektroniske meldinger. Dersom opplysningene ligger i HsPro skal ikke dokumentet skannes inn. 

	2
	Merkantil

	Skanning til Sensitivt område
· Den som skanner inn dokumenter må sikre at dokumentet er lesbart, fullstendig og at alle sidene i dokumentet har kommet med.
· Dokumentet lagres på bruker i HsPro.
· Etter import til HsPro slettes dokumentet fra mappe for skannede dokumenter. 

	3
	 
Merkantil
Helsesøstre
	Varsling om skannede dokument 
· Skannede dokumenter legges til helsestasjon. Oppbevares i egen perm i inntil 6 måneder på helsestasjonen, deretter makuleres dokumentet.

	
4
	 
Merkantil
Helsesøstre
	Arkivering til Visma Arkiv fra HsPro
· Alle dokumenter som er signert blir automatisk overført til Visma Arkiv.
· Helsesøstre er ansvarlig for egenproduserte dokumenter.

	5
	Arkivansvarlig
	Kvalitetskontroll ukentlig av arkiv
· at tittelen på dokumentet stemmer overens med saken 
· at det er knyttet et dokument til hver nye registrering 
· endringslogg / sporingslogg ved behov 

	6
	Systemansvarlig arkiv
	· Ta imot og behandle feilmeldinger 
· Opprette brukere, tildele roller og passord i arkivet 
· Kontaktperson mot Visma 
· Opplæring i forhold til nye versjoner 

	7
	Helsesøstre
	· Helsesøstre har ansvaret for å følge opp at dokumenter arkiveres riktig i arkivet. Per i dag så kan vi ikke hente ut rapport på dette.

	8
	DDV/IKT
	· Oppdatere VS Arkiv når det utvikles nye versjoner, i samarbeid med systemansvarlig 


[bookmark: _Toc502142627][bookmark: _Toc505254373]Rutiner for mottak og videreformidling av dokumenter internt
	Trinn
	Ansvarlig
	Aktivitet

	1
	Merkantilt
	Dokumenter inn
Det er den samme person utfører alle handlinger fra skanning frem til import i HsPro.
I Kvinesdal kommune er det merkantilt/helsesøstre som mottar dokumenter og importerer til fagsystemet. 
Dokumentet legges til helsestasjon i papirversjon. De oppbevares i  perm i 6 måneder før makulering.


	
[bookmark: _Toc503796859][bookmark: _Toc505254374]Rutiner som ivaretar avslutning av arkivmapper på døde eller avsluttede brukere.
· I HsPro skjer dette automatisk når helsesøster signerer.
[bookmark: _Toc503796860]



[bookmark: _Toc505254375]Veiledende liste for dokumenter i postjournal og EPJ arkiv 
Overordnet gjelder følgende for håndtering av dokumentasjon av helsehjelp:
Det er nødvendig å skille mellom hva som skal til VSA og hva som er dokumentasjon av helsehjelp til EPJ for å unngå sammenblanding av dokumentasjon i arkivdanningen og sikre forskriftsmessig arkivering.
 Eksempler på brev INN på helsestasjon
	

	EPJ
	VSA (Noark standard)

	Helsekort for barn (journalen)
	Innkalling til møter

	Epikriser
	Referater fra diverse møter

	Helsekort for gravide
	Anmodning om opplysninger til barnevernet

	Sykepleierapporter
	Flyttemeldinger

	Svar på labprøver
	Sakkyndige vurderinger

	Kartleggingsskjemaer
	Individuell plan

	Fysioterapirapporter
	Samtykkeerklæringer

	Henvisning mottatt fra sykehus, BUP etc.
	Henvisning fra leger

	
	

	
	

	
	



Eksempler på brev UT på helsestasjonen
	EPJ
	VSA (Noark standard)

	Infobrev til foresatte om f.eks. målinger
	Timeinnkallinger

	Henvisninger til sykehus, lege, BUP etc.
	Møteinnkallinger

	Vedlegg til henvisninger
	Infobrev til nyinnflyttet

	
	Samtykkeerklæringer

	
	Individuell plan

	
	Bekymringsmelding til barnevernet

	
	Uttalelse til barnevernet

	
	Referater

	
	

	
	



[bookmark: _Toc505254376]Signering av dokumenter
Helsestasjonsansatte har ansvar for å signere alle egne kontakter (konsultasjoner/samarbeidsmøte/brev inn/ut osv.)
Dokumenter som blir sendt til Svar ut går til Digipost og det tar 2 virkedager før det blir sendt til Printtjeneste hvis det ikke blir åpnet. Dette starter vi med 01.06.2018.

[bookmark: _Toc505254377]Oppskrift på hvordan skanne til HsPro
[image: ]
Gå til brukers journal. Velg Kontakt.
[image: ]
Velg brev inn eller Fast konsultasjon(Epikriser) skriv i kommenter og Lagre.

[image: ]
Fyll inn opplysninger på høyre side. Skann dokumentet til HsPro. Velg Vedlegg og Legg til.
[image: ]


[image: ]Klikk på denne for å finne skannet dokument


Du vil da finne skannet dokument på dette område. Merk den du vil skanne inn og trykk Open.
[image: ]



Trykk Lagre og gå tilbake til Kontaktinfo.
[image: ]
[image: ]

Nå skal dokumentet være på plass. Sjekk om dette er et dokument som skal arkiveres.
Du må også gå inn på område for skannede dokumenter og slette det som ligger der.
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41119.05.16 - Brev nn - MottatEpiise fra Setan... - VGO R L0220

e Utfores av Sandra Treland (STR)

118.01.15 - Dialogmelding - Sendt Foresparsel .. - BV

Kontakt - Brev inn

115.01.16 - Dialogmelding - Sendt Foresporsel tl .. - BV S eksetbreting =
4115.01.18 - Dislogmelding - Sendt Forespersl tl .. - B3V [ Kvinesdal hosestoson (2969) |
111 19.01.18 - Dislogmelding - Sendt Foresparsel til BIV. Avsender D
115.01.16 - Dialogmelding - Sendt Foresporsel tl .. - BV ook P
118.01.16 - Dialogmelding - Sendt Foresporsel tl .. - BV  eeer
1/23.01.18 - Dialogmelding - Mottat... - VGO [Under arbeid]
01.02.18 - Brev inn - SF) [Opprettet] s
7 01.02.18 - Brev ut - Referat - SF) [Opprettet] Bz ®3 O nei
01.02.18 - Brev ut - THE [Opprettet] Send med digital
01.02.18 - Brev inn TR [Opprettet! forsendelse q O @nei
Werknad

01.02.18 - Fast konsultasion - . - STR [Avtalt]
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& Treland, Sandra (38358501)

« | Innkommende Utgdende

Lengste katid  Operato

A Nummer brukt i forbindelse med Telefonsalg/ Callsentervirksomhet (61400109)—* , Omsorgssenteret
til ko: Omsorgsenteret (46830590)

Omsorgsenteret (46830590) v .
Ringer
0 0:00 2 () snakket med Knibestol, Betty Gerd fredag 13:40
Sok etter kontakt: [ X | Hele katalogen v Nummer:
m Kontaktdetalier Anropslogg Operatgrer Innstillinger Statistikk  Hjelp
Helsestasjon (90885368) e Tilgiengelig navn Etternavn Numn Internnummer | App | Firma
0 0:00 2

K. 15:00 38352827 Tjenestekont.

O Liv Byulvstad 94510218 !

Radhuset Sentralbord (95011266)

Totaloversikt v

Kgnavn  Innrin:

+ Opprett ny ekster kontakt

nem g (F8) =

01.022018

Awvis (ESC)
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£ - @ TELENORNORGEAS[NO] & || @ Citrix Receiver (& Mobilt Sentralbord Avansert || | oW e

[RRAQD) (6 vevelimiscenmmoimatiscnaborsnarer

PN © it/ /hspro-kinesdal ddd.intem/Joumnalfjournalld=7234 £ - & © soumal-svangerskapsoms.. % ||

File Edit View Favorites Tools Help

N VISMA Sandra Treland, rolle StandardRolle, Kvinesdal helsestasion () @ £ @ & Treland, Sandra (38358501)

startside Kartotek Flytte journal |  Ajourhold Rapporter Drift | Sysvak

| »Journal Timebok Liste parsoner Endra begrunnalse  Meldingsboks J

/ « || Innkommende Utgdende
Line Danser, F.nr: 13.11.69 00216, 48 &r , Begrunnelse: Helsehjelp (Journal: Svangerskapsomsorgen) Lengste kotid  Operat: A
Kontakter | Korrespondanse _Personinfo Svangerskap Anamnese Malinger Kont, ark Vaksiner Huskekart _Joumalegenskaper _Tildel time _Visninger
= | po gerskep & gensian & Omsorgsenteret (46830590) v
Kookt 8 8| cppgave B8 63| |7 |5 5 | [SoksvavaK] | (Hedger] G ~ | o 0:00 5
Alle kontaktyper | [atle cppgavetyper v =+ || Kontaktinfo | Timebok Dokument Takster Vediegg  Skiema
1 15.09.16 - Brev inn - Mottatt Epikrise fra Sorlan... - ntakt - Brev u P —
D DT Cr D (T T D I I e otaogen . ummer:
111 19.09.16 - Brev inn - Mottatt Epikrise fra Sgrlan... - VGO
5 1115.09.16 - Brev nn - Motatt Epirise fra Ssran... - VGO ® Oppretet O nder abeid O utort | Laor |
: ) 006 Cry I = (i e i m =UED D 01.02.2018 N m Kontakidetaljer Anropslogg Operatgrer Innstillinger  Statistikk  Hjelp
0D = I = D=ED Utfores av Therese Svendsen (THE) §
: DD - S T =) Underme — = Helsestasjon (90885368) v Tilgjengelig — Etternavn « Num Internnummer | App | Firma
19.01.18 - Dialogmelding - Sendt Forespsrsel il .. - IV
115.01.18 - Dialogmelding - Sendt Foresporsel il .. - IV Avsender Kuinesdal helsestasjon (2969) 0 0:00 2 .
38352627 Tienestekont.
£ 119.01.18 - Dialogmelding - Sendt Forespersel il .. - Wottaker (o) (o) (s
111 19.01.18 - Dialogmelding - Sendt Foresparsel til ... - BIV
e o o o) s
4115.01.18 - Dislogmelding - Sendt Foesprsl tl .. - B3V ™ Oyvtad sasiois |
1 23.01.15 - Dialogmelding - Mottat... - VGO [Under arbeid] Dokne OJa ©nei
01.02.18 - Brev inn - SFJ [Opprettet] * Gielder
1 01.02.18 - Brev ut - Referat - SF) [Opprettet] Diagnose
01.02.18 - Brev ut - THE [Opprettet Medikament ~ Radhuset Sentralbord (95011266)
Ariver ®2 Onei ~ _ ~ v
Send med disitsl g 11 () nei
forsendelse ©®3 O Totaloversikt ¥

Merknad

Kgnavn  Innrin:
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+ Opprett ny ekster kontakt
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