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Visma Profil er et fagsystem for saksbehandling og pasientjournal. Det ligger på sikker sone og har to faktors autentisering.

[bookmark: _Toc17966775]Mottak

Post på papir kommer med bud eller personlig levert av brukere/pårørende/hjemmetjeneste. Noe post kommer som epost, den skrives ut og legges til morgenmøtet. Post som kommer digitalt til kommunen legges av postmottak til egen mappe på sikker sone. Denne posten fordeles og kobles mot fagsystemet på morgenmøtet.
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Saksbehandler/merkantil har ansvar for å åpne post på papir. Den stemples med mottaksdato. Det som kan fordeles direkte til saksbehandler legges i saksbehandlers posthylle. Øvrig post legges i posthylle til fordeling i morgenmøtet påfølgende dag. 
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Den enkelte saksbehandler/merkantil er ansvarlig for å skanne post fordelt til seg.
For å skanne: 
· Legg dokumentet på skanneren med tekst opp og første side øverst.
· Velg skanning Profil på displayet, 1 eller 2 sidige dokument.
· Ok/Start
Skannede dokumenter legges i makuleringshylle for «denne måned». Originalene oppbevares minst 62 dager før de går i makuleringsdunk.
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Den enkelte saksbehandler er ansvarlig for å registrere og journalføre sine saker i Profil.

Logg inn i Profil:
· Velg aktuell bruker
· Velg fane postjournal
· Sett inn rad, fyll ut saksbehandler, dato, type: Inn, emne, eventuelt om det skal opprettes sak og lagre.
· Trykk tekst, velg rett mappe for å hente skannet dokument. Hvor den ligger avhenger om en jobber på MTA, Rus og psykisk helse eller Omsorg. Finn rett dokument, lagre og svar: Ja, for å slette dokumentfilen.
Dersom systemet er ute av drift så håndteres hastesaker og registreringen skjer i ettertid. Skulle systemet være lenge nede så kan dokument produseres i Word og skannes inn senere.
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· SvarUt skal benyttes i størst mulig grad. Utarbeidet egen veileder til dette: «ProfilSaksbehandling», som er distribuert ut til saksbehandlere og merkantile i avdelingen.
· Dokumenter sendt digitalt signeres elektronisk og fysisk hvis de skrives ut og sendes i posten.
· Avskrivning og ferdigstillelse av dokumenter: Hver saksbehandler er ansvarlig for sine utgående dokument og ferdigstillelsen av disse. Dokumentene signeres elektronisk og går til VSA arkiv og til SvarUt når de ferdigstilles. Unntakene er saker om avslag, BPA, klager og omsorgsstønad skal gjennomgås av leder ved tildelingskontoret før ferdigstillelse og utsending.
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· Profil er fullelektronisk og alle dokumenter arkiveres ihht Noark5 standard i VSA (Visma samhandling arkiv) Fagsystemet ble fullelektronisk 010319.
· VSA for arkivdel Profil har 1 arkivansvarlig og en stedfortreder som kan tre inn ved behov. 
· Bortsettings arkiv i papir for Helse og omsorg for klienter og morsarkiv er beskrevet i Rana kommunes arkivplan. 
· Dersom systemet er ute av drift avventes digital arkivering til systemet er oppe å gå.
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Den som skanner er ansvarlig for at dokumentet er av god nok kvalitet, at alle sider er med og at registrering/journalføring blir riktig. Hver saksbehandler har ansvar for å kjøre restanserapport på seg selv 1 gang per uke.  
Arkivansvarlig i Profil skal: kjøre avviksrapport i VSA 2 gang per uke og sjekke KS forvaltning/SvarUt 1 gang per uke.  Avviksrapporten i Profil sjekkes flere ganger per uke mot VSA.  Arkivansvarlig følger opp feilrapportene og saksbehandlerne.
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Fagsystemet har 2 systemadministratorer.
Systemadministrator oppretter brukere i Profil på bakgrunn av ansettelser og i dialog med ledere.
Avslutning av tilganger for brukere gjøres samtidig med at sluttmelding lages.
Systemadministrator oppretter bruker ut fra hvilken rolle /arbeidsoppgaver ansatte skal ha i avdelingen. Det er opprettet nivåer av tilganger via grupper.

· Saksbehandlere/merkantil – kan ferdigstille egne dokumenter(brev) og dermed arkivere.
· Ledere - kan ferdigstille dokumenter og dermed arkivere kan også godkjenne andres dokumenter. 
· VSAarkiv – dokumentlås kan låse opp ferdigstilte dokument. Det er ikke mulig å gi enten autorisasjon for inngående eller utgående dokument. Derfor er det kun arkivansvarlig og stedfortreder som har denne tilgangen
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Profil er et saksbehandlingssystem for helse og omsorgstjenester som håndterer kun klientrettet post. All annen post i kommunen håndteres av sak arkivløsningen. Dette gjør at vår post er merket med unntatt offentlighet fullt ut. 
Vi lager ikke postlister. Men kan produsere ved forespørsel.

Partsinnsyn 
Som part i en sak har man som hovedregel rett til innsyn i alle registrerte opplysninger som omhandler en selv. Det er Forvaltningsloven med forskrift som regulerer denne innsynsretten, og som beskriver visse unntak.
Også krav om partsinnsyn kan fremmes skriftlig eller muntlig, men skriftlig innsynsbegjæring enten pr. post eller elektronisk post til vårt postmottak er å foretrekke. Ved bruk av elektronisk post kan forvaltningsorganet be om ytterligere dokumentasjon for å sikre partens autensitet, jf. eForvaltningsforskriften § 4 punkt 2. 
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