% NORD-ODAL KOMMUNE

Visma samhandling arkiv (VSA)-
Rutine for HsPro




Rutiner rundt fullelektronisk arkivering ..........ccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiseenssassssnenes 3

1.0 Rutiner rundt skanning og import av dokumenter til HSPro.........ccccceveviiieiiiccien e, 3
1.1 A ferdigstille O arkiVEre.......ocvuiuiueeieeeeeeceeeeeeeeee ettt sttt sttt es s eesesesananens 3
1.2 Feilmeldinger ved arkiVEriNG ........oocuiie ittt e s et e e e ree e e e eabae e e eeareeas 3
1.3 Feilregistreringer/ oppheve ferdigstillingen..........cocviiiiiiciii e e e 3
L4 ANSVAN ceiiiitiii ittt et a e e s s a e e s ara s 4
Visma Samhandling Arkiv - ANSvar 08 roller ........cciiieiiiiiieiiiiiieiiiiieiiiiieiesiesesesens 4
2.0 VS Arkiv ansvarlig i HsPro Administrativ plasSering: ........cccoeverereineneneneneseseeeeeeeseseneens 4
2.1 Arkivleder SENtralarkiVeT .......oo.eoiiiiiiee et 4
2.2 SySteMANSVArTIZ HSPIO ..ottt et e e et e e e et e e e e ebt e e e e ebteeeeenbteeaesnraeaenanes 5
Visma Samhandling Arkiv — Journalf@ring arkiV/EPJ.........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesesesssssssssssssssee 5
3.0 Forskjellen pa saksarkiv Og EPJ @rkiV ........cceeccuieeiieecciieccie ettt et esae s e s aa e s svae e sarae e 6
3.1 Veiledende liste for dokumenter i postjournal 0g EPJ arkiVv .......ccceeevciveiiviiieeicicieesesiee e 6
3.2 Opprydding i HsPro og papirarkiv fram til 30.11.2017......ccoeieieieieieeee et 7



Rutiner rundt fullelektronisk arkivering

1.0 Rutiner rundt skanning og import av dokumenter til HsPro

Den som skanner inn dokumenter méa sjekke at dokumentet er fullstendig utfylt, lesbart, og at alle
sidene i dokumentet har kommet med. Er det innskannede dokumentet vanskelig a lese, ma en prgve
a skanne det inn med hgyere opplasning, eventuelt kopiere det med sterkere fargekontrast fgr en
skanner inn pa nytt.

Etter at dokumentet er importert til HsPro, velger en a slette dokument fra mappe for innskannede
dokument. Papirdokumentet lagres i egne esker/mapper i 3 maneder. Oppbevares pa avdelingen.
Dokumentene ma lases inn.

1.1 A ferdigstille og arkivere

For & arkivere i VS Arkiv ma dokumentet/saken ferdigstilles. Ferdigstill dokumentet i journalen nar den
er importert.

1.2 Feilmeldinger ved arkivering

I noen tilfeller vil Arkivstatusfeltet ha rad skrift som indikerer at noe har feilet ved overfgring til VS
Arkiv. Mer spesifikk beskrivelse av feilen vises nar man holder musepekeren over arkivstatusfeltet.
Den konkrete korreksjonen avhenger av feilmeldingen i hvert enkelt tilfelle.

Feil vil ogsé vises i VS Arkiv sin avviksrapport i HsPro, som sjekkes en gang i uken av VS Arkiv
ansvarlig i HsPro.

Her mangler vi noen eks. bilder fra HsPro og mulig endring av beskrivelse.

1.3 Feilregistreringer/ oppheve ferdigstillingen

Dersom det i etterkant av ferdigstilling synes ngdvendig a foreta endringer, er det mulig & oppheve
ferdigstillingen. Kontakt systemansvarlig i HsPro. Slike endringer logges i fagsystemet. Oppheves
ferdigstilling pa journalposten, medfarer dette til at posten fiernes fra VS Arkiv. Saken re apnes i VS
Arkiv og status endres fra "Avsluttet" til "Under behandling”.
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Opphevelse av ferdigstilling i HsPro logges ogsa i VS Arkiv enten som sletting av journalpost eller
endring av status saksmappe.

1.4 Ansvar

Saksbehandler er ansvarlig for egenproduserte dokumenter.
Den som ferdigstiller et dokument har ansvar for & sjekke arkivstatus fgr en ferdigstiller saken.

Hver tjenesteyter er ansvarlig for & avslutte egne tjenester.

Visma Samhandling Arkiv - Ansvar og roller

2.0 VS Arkiv ansvarlig i HsPro

Administrativ plassering:

VS Arkiv ansvarlig i HsPro er administrativt underlagt leder i sin virksomhet. VS Arkiv ansvarlig er
arkivfaglig underlagt arkivleder og arkivansvarlig etat, og skal rapportere til arkivansvarlig etat og til
neermeste administrative overordnede.

Ansvar: VS Arkiv ansvarlig i HsPro har ansvar for fglgende delegerte arbeidsoppgaver i HsPro og VS
Arkiv

Arbeidsoppgaver i HsPro:

e Kjgre VS Arkiv avviksrapport i HsPro manedlig. Feil som ikke lar seg lgse lokalt,
meldes systemansvarlig.

2.1 Arkivleder sentralarkivet

Ansvar: Arkivleder har et overordnet faglig ansvar for arkivet.

¢ Arbeidsoppgaver VS Arkiv: Kontrollere at dokumenter kommer inn og blir arkivert (Om
det ikke har blitt arkivert noe i Igpet av de siste dagene bgr en sjekke om noe har



stoppet opp)

Mandelig kontrolleres falgende:

( velg ” 30 siste dager” sa vet du at du far med deg alle registreringer som er gjort siden sist du
sjekket)

e Atdet er knyttet et dokument til hver nye registrering.
e Endringslogg/sporingslogg ved behov.

Opprette og vedlikeholde hovedarkiv i samarbeid med systemansvarlig
Opprette og vedlikeholde arkivdel i samarbeid med systemansvarlig.
Opprette brukere, tildele roller og passord i arkivet.

Oppdatere VS Arkiv nar det utvikles nye versjoner.

Oppleering i forhold til nye versjoner.

Ansvar for avlevering til depot hos IKA Opplandende.

2.2 Systemansvarlig HsPro

Arbeidsoppgaver VS Arkiv:

Ta imot og behandle feilmeldinger fra arkivleder og VS Arkiv ansvarlig HsPro som ikke lar seqg lgse
lokalt.

Kontaktperson mot Visma.

Oppleering i forhold til nye versjoner.



Visma Samhandling Arkiv — Journalfering arkiv/EPJ

3.0 Forskjellen pa saksarkiv og EP] arkiv

HsPro har en journal som skiller pa Elektronisk Pasient Journal (EPJ) og det som skal over i VSA

arkivkjerne.

Dokumenter som skal lagres i EPJ er dokumenter av typen, epikriser, medisinsk/faglig informasjon

som ikke er relatert til en saksutredning.

Vi har laget en veiledende liste for hva som hgrer hjemme i arkivkjerne og EPJ.

3.1 Veiledende liste for dokumenter i postjournal og EP]J arkiv

() — Inngdende (U) — Utgaende

Arkivkjerne EPJ
Referater (samarbeid og ansvarsgrupper - 1) Helsekort for barn (1)
Anmodning om opplysninger til barnevernet (I) Epikriser (1)

Innkalling til mgter (samarbeidsmgter,
ansvarsgrupper, mgte med barnevernet - 1)

Helsekort for gravide (1)

Flyttemeldinger (1)

Svar pa blod-, urin- og andre undersgkelser (1)

Tiltaksplan fra skole (eks. barnevern,
miljgterapeut m.fl - 1)

Svarlapper pa vaksiner (1)

Sakkyndig vurderinger (1)

Egen tiltaksplan (1+U)

Individuell plan (1)

Kartleggingsskjemaer (1)

Samtykkeerklaeringer (1)

Fysioterapirapporter (1)

Bekreftelse p& mottatt bekymringsmelding fra
barnevern (1)

Henvisning er mottatt fra sykehus/BUP (1)

Skademeldinger - internt skjema (1)

Informasjonsbrev til foreldre (for eksempel om
hgyde/vekt og syn-/hgreprgve — U)

Timeinnkallinger (U)

Henvisninger til barnelege og
Barnehabilitetstjenesten (U)

Henvising til PPT (U)

Vedlegg til henvisninger fra lege (BUP,
Helsetjenesten — U)

Mgteinnkallinger (U)

Rekvisisjon clamydiatest (U)

Informasjonsbrev til nyinnflyttet (U)




Samtykkeerkleering (U)

Individuell plan (U)

Bekymringsmelding barnevernet (U)

Uttalelse til barnevernet (U)

Referater (U)

Tiltaksplan flere instanser (U)

Helseopplysninger

Dersom innholdet i brev inn eller ut inneholder helseopplysninger, kan man hente kontakt fra
metodeoppsettet. Disse dokumentene forblir i EPJ/Hspro;

Janne Leka, F.nr: 01.09.16, 12 mnd , Begrunnelse: Helsehjelp (Journal: Helsestasjon)

Kontakter | Korrespondanse Personinfo Malinger Kont. ark Vaksiner Huskekart Journalegenskaper Tildel time Hovedside Visninger

Vennligst velg kontakt @ Ny kontakt Huskekartotek
Kontaktinformasjon
Kontakttype Fast konsultasjon v

Kontakten gjelder L]
Kommentar

[ Lagre | [ Avbryt |
Ved denne prosessen slipper man & ta hensyn til «arkiv» og «digital forsendelse/SvarUt» da den er
default av.

3.2 Opprydding i HsPro og papirarkiv fram til 30.11.2017

Alle dokumenter pa alle registrerte brukere som er definert inn under journalen, skal om det ikke
allerede er gjort, skrives ut og legges i pasientmappen (papirarkiv) fom. 8. oktober 2008 og tom.
30. november 2017.

Arkivmateriale som ikke skal bindes inn, skal legges i saksomslag og mapper, og til slutt legges i
arkivbokser. Dette gjelder ogsa dokumenter som befinner seg i ringpermer. Disse dokumentene skal
tas ut av ringpermene og ordnes, pakkes og merkes pa vanlig méte.

Mappene ma merkes med navn og fgdselsnummer. En ordner mappen sa ryddig som mulig ut ifra
hvor mye ressurser en har avsatt til oppryddingsarbeidet. Det viktigste er at alle arkivverdige
dokumenter er med i mappen. Det vil ikke fremkomme av de fysiske mappene at fullelektronisk arkiv
for helsestasjon ble innfgrt 01.12.2017. Det vil kun dokumenteres i kommunens arkivplan.

Arkivmaterialet skal ikke inneholde:

Plast (for eksempel plastliommer, plaststrips, spiralinnbinding)

Gummistrikker eller andre gummigjenstander

Binders eller metallklemmer

Gule lapper (gule lapper som inneholder saksopplysninger skal kopieres over pa vanlig papir — kopien
legges i saksmappen).

Det er ikke ngdvendig & fierne vanlige stifter fra dokumentene. Klumper med stifter og stifter som
ruster skal imidlertid fiernes. Om ngdvendig gjgres dette ved & klippe bort den delen av papiret som
stiftene er festet pa.




Papirjournalene lagres pa et last, brannsikkert og tert sted.
Kommunen har egen avtale om arlig deponering av avslutta helsedokumenter til IKAO

Mgtebgker, kopibgker, journaler og registre som er produsert i lgsbladsform blir innbundet/ordnet ved
deponering av IKAO.



