CosDoc
Rutine saksbehandlar

Hos omsorgssjefen (sjukeheim, heimetenester, o.l.) vert det saksbehandla etter følgjande lovverk:
· Helse og omsorgtenestelova
· Pasient og brukarrettighetslova
· Forvaltningslova
Fjell kommune nyttar fagsystemet CosDoc frå Acos. CosDoc vert nytta av sjukeheim, institusjonar, heimetenesta, psykiatrisk team, kommunepsykologane, ergo/fysio og rustenesta. 
Inngåande dokument – All post vert opna og journalført av dokumentsenteret. Etter postføring vert dokumentet arkivert i klientmappe. Post som kjem til avdeling/saksbehandlar vert levert til dokumentsenteret for skanning/journalføring. Dokumenta vert stempla og skanna inn på klient. Dokumenta vert påført journalnummer, løpenummer og saksbehandlar. Deretter vert dokumenta lagt i bunke/kassett for arkivering. Arkivering skjer dagleg/kvar veke. 
Oppfølging og restansekontroll 
Saksbehandlar skal avskrive restansar. Systemansvarleg tar oppfølging og restansekontroll. Systemansvarleg sender ut restanseliste til leiar på kvar stad.
Utgåande brev
saksbehandlar opprettar/skriv utgåandebrev, og ferdigstillar og journalførar dokumentet. Kopi av utsendt dokument vert levert til arkiv, for arkivering i klientmappe. 
Journalføring og ekspedering av eigenproduserte saksdokument
· Alle utgåande brev og andre saksdokument som er produsert internt, skal journalførast i fagsystemet Acos CosDoc
· Alle utgåande brev skal som hovudregel gå som vanleg post. Opplysningar som er unntatt offentligheit skal aldri sendast som e-post.
· Alle utgåande saksdokument skal journalførast og arkiverast
· Saksbehandlar (eller annan avtalt person) skal før utsending av brev ta kopi til kopibok og klientmappe. Original vert å leggje i konvolutt.
· Ved delegasjonsvedtak skal det takast kopi av sakspapir som vedlegg til brev og til klientmappe. Original skal i vedtaksperm.
· Sakshandsamar skal kontrollera at saksdokument er korrekt i systemet og journalføre.
· Kvart tenestad har ansvar for henting og levering av post på rådhuset.
 

Arkivinstruks for sakshandsamar
Saksbehandlar spelar ei viktig rolle for at arkivet skal fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase. Saksbehandlar er ansvarleg for at dokumenta dei jobbar med vert journalførte og lagt i arkivet. Saksbehandlar skal difor arbeide i samsvar med følgjande reglar:
· Saksbehandlar skal kontrollera at brev som vert saksbehandla er stempla og registrert i journalen. Dette gjeld og for e-post. Saksbehandling av dokument som ikkje er journalført skal ikkje skje.
· Saksbehandlar er ansvarleg for at personleg adressert post/e-post som er arkivverdig, straks vert sendt til dokumentsenteret for skanning/journalføring. Som arkivverdig post reknar vi post som vert nytta ved saksbehandling og anna post som inneheld vesentleg informasjon. Saksbehandlar har ansvar for at alle saksdokument dei skriv vert journalført i fagsystemet Acos CosDoc.
· Saksbehandlar har ansvar for gradering av utgåande brev og dokument om disse inneheld opplysningar som skal vera unntatt offentligheit. Alle dokument i fagsystemet er unntatt offentligheit.
· Sakshandsamar skal ekspedere sjølv, kopi av utgåande brev og interne notat skal alltid leverast til arkivet/dokumentsenteret.
· Saksbehandlar er ansvarleg for at saksmapper som har vore til utlån, vert levert tilbake til arkiv/dokumentsenteret.
· Personlege arbeidsnotat skal ikkje i arkivet. Som personlege arbeidsnotat reknar vi opplysningar som ikkje har konsekvensar for ei sak, eller som berre blir brukt som kladd til eit saksdokument. Oppbevaring av personlege arbeidsnotat er den enkelte medarbeidar sitt ansvar. Men når slike notat inneheld opplysningar som har konsekvensar for sakshandsaminga, så skal notatet formast som eit saksdokument og arkiverast saman med saka.
Sakshandsamingsrutine: 
Saksbehandling kan bestå av søknad, adm. vedtak og brev ut, samt eventuelle andre opplysningar vedkomande søknaden. Dette vert oppbevart i klientmappa.

Oppretting av hovudkort:
Første kontakt med ein brukar kan være via ein e-melding. Denne er det e-meldingsansvarleg i kommunen som får via CosDoc.  Då vert hovudkort på brukar oppretta via e-meldinga importert. Alle opplysningar om adresse, personnummer, telefon, pårørande og fastlege vert då lagt inn. Dersom ei slik e-melding kjem utanom arbeidstid (7.30 – 15.00) og helg kan meldinga bli  liggjande til neste arbeidsdag.
Ein kan opprette hovudkort manuelt (som vi gjorde før e-meldingane). Då er det den første som kjem i kontakt med ny brukar som opprettar hovudkortet.
Arkivpersonell kontrollerer hovudkort og legg inn manglande opplysningar når beskjed om ny brukar er registrert/melding gjeve.
 
Elektronisk post (e-meldingar) blir automatisk registrert i pasientjournalen i CosDoc
 
Handsaming av klagesaker: 
Vert handsama i Acos CosDoc, kopi av dokumentasjonen skal leggast i klientmappa
Følgjande dokumentasjon skal registrerast i Acos CosDoc:
· Klage frå brukar/pårørande
· Administrativ handsaming av klage
· Oversending av klage til Fylkesmannen
· Svar frå Fylkesmannen
 
Dødsfall – Mors:  
Den enkelte avdeling/tenestestad skal registrere dato for dødsfallet på hovudkortet.
[bookmark: _GoBack]Dødsmelding skal leverast dokumentsenteret til skanning
Journalane skal avsluttast når sluttnotatet er gjort. Journalane kan berre avsluttast når alle registreringar er godkjente. 
Alle tenester skal avsluttast før brukar kan setjast passiv
Papirjournalen tas ut av dokumentsenteret, mappe påførast dødsdato og overfør til morsarkiv.

Brukarmappe
Dokumentsenteret opprettar brukarmappe både i fagsystemet og papirarkivet om dei ikkje finst frå før. 
Det skal vera ei fysisk brukarmappe for kvar brukar.
Brukarmappa skal vera ordna på denne måten:
· Mappeomslag med fødselsdato, etternamn, fornamn og mellomnamn
· Kronologiske nummererte dokument (brev m.m.)
· Journalnotat (ved sakavslutning)
 
Arkivering av brukarmapper
Alle klientmapper er i arkivet på rådhuset.
I aktivt arkiv skal det berre vera saker som er under handsaming eller som er i bruk i tilknyting til saksbehandlinga.
Dokumentsenteret har ansvar for arkivering i klientmapper.
Avslutta sakar/klientar skal skiljast ut, og setjast på eigen plass for avslutta klientmapper. Avlevering kvart 4 år til IKAH via dokumentsenteret.
 
Avslutning av brukarmapper
Avslutning av ei klientmappe skjer dersom;
· Brukaren døyr
· Brukaren flyttar til ein anna kommune
· Tiltaka vert avslutta
Ved avslutting av klientmappe har sakshandsamar/leiar ansvar for å setje brukar i «passiv» i systemet og avslutte tenesta. Sakshandsamar skal sende melding til dokumentsenteret om kva brukar som er sett i passiv (send berre CosDoc ID).
Leiar har ansvar for å skrive ut ein komplett journal frå systemet og sende denne til dokumentsenteret for arkivering. Klientmappa vert å flytte over til eigen plass for avslutta brukarmapper.
Arkivavgrensing og kassasjon
Det er ikkje tillate å kassere brukarmapper eller delar av desse. Det einaste ein kan makulere er dublettar, konsept og notat som berre inneheld opplysningar som finst i andre dokument i same brukarmappa.
 
Oversending av kopiar og overføring av brukarmapper
Kopiar av dokument som inneheld sensitive personopplysningar skal sendast rekommandert. Leiar har ansvar for utsending, evt. i samband med dokumentsenteret.
 
Ved flytting til annan kommune – den nye kommunen får kopiar av dokument dersom det er naudsynt av omsyn til brukaren. Ein skal aldri sende frå seg originale dokument/mapper som inneheld brukarinformasjon.
Arkivseriar – oversikt
 
Arkivserie:		Namnet på arkivserien
Innhald:		Kva arkivserien inneheld
Ordningsprinsipp:	Korleis serien er ordna (arkivert)
Lagring/plassering:	Kva medium arkivserien er lagra i og kor den fysisk er plassert
Avlevering:		Tidspunkt for avlevering av arkivserien til arkivdepot.
Kassasjon:		Eventuelt kassasjonsreglement
Merknad:		Spesielle ting ved denne arkivserien.


