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Feremal, omfang, ansvar
@ygarden kommune nyttar CosDoc som fagsystem for tenesteomrade helse og velferd.
Feremal med rutine er a sikre at tenesteomrade helse og velferd fglgjar gjeldande lovverk, til
dgmes;

e Arkivlova med forskrifter

e Personopplysningslova

Rutine skal og sikre lik journalfgring av all dokumentasjon for alle tenestebrukarar.

NB: Alle dokument i CosDoc er unntatt offentlegheit. Det vert ikkje publisert ein offentleg
journal fra systemet.

Omfang

Innanfor kommunalsjefomrade Helse og velferd skal alle tenester nytta CosDoc

Helse og velferd

Stab —

Lesgevakt inkl. legar Psykisk helse
0g kommunstage 0g rus

Mennaske med
nedsett funksjon

Sja @ygarden kommune si heimeside for under inndeling i organisasjon
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https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/organisasjonskart/organisasjonskart-for-helse-og-velferd.12740.aspx

Ansvar

Systemansvarleg har ansvar for:
Alle tilsette som skal nytte CosDoc ma registrerast i systemet. Desse skal autoriserast
gjennom a fa tilpassa rettigheiter. Tilgangane vert styrte gjennom tilgangsprofilar ut i fra
den tilsette si yrke, funksjon eller stilling.
e Systemansvarleg for CosDoc er Vibeke Eriksen.
e Systemansvarleg har ansvar for 3 lage nye malar, opplaering m.m.
e Systemansvarleg ma ta restansekontroll 2 gongar i aret. Er det store avvik ma det
sendes melding til leiar for eining som har mange restansar.
e Systemansvarleg har ansvar for utskrift av morslister ein gong i manaden og
vidaresende til dokumentsenteret som avsluttar brukar.

Dokumentsenter har ansvar for:
e (@ygarden kommune har ei sentralisert arkiv og dokumentteneste som har ansvar for
a journalfgre all post i kommunen.
e Dokumentsenteret skal rydde i det elektroniske arkiv. Sjekke at alle dokument er
journalfgrt.
e Rydderutine ligg pa intranett.
e Det sentrale dokumentsenteret har ansvar for a kvar dag sgke opp dokument med

status F.

Einingsleiar har ansvar for:
Alle tilsette i helse og velferd som handterer dokument som det er journalfgringsplikt pa.

e Einingsleiaren skal autorisere tilsette i system.

e Leiaren har ansvar for a avslutte eigne tilsette i systemet. Nar ein tilsett skal slutte,
har leiar ansvar for restansekontroll i systemet. Rydde rutine ligg pa intranett.

e Ved avslutning av brukarmappe har einingsleiar ansvar for a setje brukar i «passiv» i
systemet og avslutte tenesta.

e Avslutning av brukar (klient)- Avslutning av ei brukarmappe skjer dersom:
e brukar dgyr
e brukar flyttar til ein anna kommune
e Tenesta vert avslutta

Saksbehandlar har ansvar for:
Saksbehandlar er ansvarleg for eigne restansar

(Saksmapper som er knytt til JOURNAL skal ikkje endrast status i saksbiletet, desse vert
avslutta fra den enkelte journal. Dette for G sikre at alle journalregistreringar er godkjent far
avslutning av journal. Tenesteutgvar avsluttar desse sjglv. Det er i dag ikkje mogleg a
avslutte journal om ikkje alle registreringar. er godkjende. Dei kjem ogsd opp i eige bilete nér
du avsluttar CosDoc.)
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Opprette ny brukar (hovudkort)

Sjekk alltid om personen er registrert fra fgr (hugs hake pa «vis passive». Oransje farge =
system i sgkemodus.

Dersom brukar ikkje er registrert i CosDoc, ma ein innhente naudsynte opplysningar og
registrere ny brukar.

Tjenestebruker

[ol uker  [i1] Arbeidspl Faktura  Ressurs [[1 Sak (0)  Melding 03 Lister [ Rapporter 53 Innstijlios jem  Awslutt

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Mytt=ek  Avbryt Sek SisteSek @3 & B ih S My person e Lagre Meny  Administrasjon

o o | | e ) el ] =
bt | | F‘E"SSW:| | Hovedansv: v ~ || Koordinator: ~ ~

SEE |25-U4-2023 | me“ | Hovedansy. ~ ~ || Koordinator: s ~ |

Trykk «Ny person» = Trykk «sgk»

Logg inn med brukarnamn og passord(ma fa tilgang av systemansvarleg)

Palogging - Persontjenesten
Sgk etter person
Logg inn med
FODSELSNR. KJPNN FORNAVN MELLOMNAVN ETTERNAVN ADRESSE POSTNR POSTSTED D@D SDATO
Eodselsnummer Person fra CosDoc
<
Navn . . o
) Her vil opplysningane sta
Fodselsdat 2 H H
—) nar du har gjort eit sok —
Kommunenummer
4626
Vis flere felter
ToM SOK
S Nettverk fra Persontienesten S Nettverk fra CosDoc
RELASJON FODSELSNR. NAVN ADRESSE FRA DATO D@DSDATO RELASJON FODSELSNR. NAVN ADRESSE FRA DATO
Sok 0pp 9 velg en person for & vise nettverk Sok opp og velg en person for & vise nettverk
>
Her kan du legge til

L | pargrande til brukar.
Dersom det er eit barn skal pm personner registrert » OPPDATER PERSON
mor og far avkryssast. i CosDoc fra fgr TRYKK

IMPORTER PERSON

Om person ikkje er registrert ‘
i CosDoc TRYKK
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Ny brukar/klient — registrere opplysningar pa hovudkort

Ved oppretting av ny brukar i CosDoc far brukaren tildelt ID-nummer automatisk.
Opplysningar fra personregisteret legg seg inn nar ein trykk Oppdater/importer

Ein brukar kan berre ha eitt ID nummer (= 1 hovudkort), men kan ha fleire tenester/journalar
(fullt fedselsnummer ma nyttast for 8 unnga dobbelregistrering).

Trykk Endre for a legge inn opplysningar manuelt
Hovudansvar skal alltid vere 00 = Forvaltning og stgttetenester
Tenester skal vere 2 = under saksbehandling

Legg inn telefonnummer og e-post adresse manuelt om dette er opplyst.
Trykk Lagre

ukhwnN R

{ B Tjenestebruker - 700352 Danser, Line

8 Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Ressurs |._|‘_“| Sak ()] Melding Dgl Lister {§§ Innstilinger ﬁ Hjem A

Hovedkort Journal Sak  Gkonomi MNyttsek  Avbryt  Sok SisteSek @8 & B D & Myperson  Endre  Lagre Meny Administragjon

D [fo0352 Navn: [Danser, Line | AN IEIEC Sek
Reg.: |12.1I 2012 ‘ P“Si"':| | [ Hovedansy: ‘CC Koordineringssenter KU]‘UIMW“ |
J 1P i T 2 Netiverk T 3 Tjenester }
Sivilstatus: | Tienester |1 Har tienester Megknad
[TIf Privimobiarb | || i; i
Skole/Barneh P ‘ ‘
Masjonaltet [ Norge Sprak  [NOE | Norsk, bokmal (

In Nei
J Bostedsadresse* T Faolkeregisteradresse ]
Avbryt Lagre Adresse [ & Arbeidsplan T 7 Journalinformasjon ]_
Standard: 10.05.2019

Type H Bostedsadresse

Adresse |Veier| 3 |

PostnriSted 5353 STRAUME |

kommune  [1246  [FJELL |

Distrikt |C Fygarden kommune (den nye) |

Grunnkrets | |

BoligMeibeskr.

Nakkelsystem

Passiv brukar — gjenopne hovudkort

Om ein brukar er passiv (statuskode 9 = Ikkje aktiv brukar) og kommunen far tilsendt ein ny
spknad eller andre dokument er det dokumentsenter som fjernar passivdato fra fane 1,
«Personalia» i hovudkortet. Trykk «Endre» i staden for «Ny person», sgk, og trykk «Oppdater
person». Da vil eventuell ny folkeregistrert adresse legge seg inn.

Dersom det er ein sgknad kan du setje den i 2 = under saksbehandling.

Men er det berre informasjon kan du setje den i 1= har tenester

Er det vanskeleg a skilje, sa set deni 1.
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Brukar utan personnummer

Brukar opprettast i CosDoc med ein kode etter fgdselsdato.
Eks.: 10.11.82 + 00888 (for kvinner) og 10.11.82 + 00555 (for menn).
Legg inn @vrig informasjon om brukar som adresse, tif.nr. osv.

Posthandtering
Mottak av post

e All post vert opna av det sentrale dokumentsenteret pa Rong Kommunedelsenter og
fordelt. Arkivverdig sakspost vert journalfgrt i Acos WebSak f.eks. tilsyn

e All arkivverdig brukarpost som vert motteken i sonene/koordineringssenteret skal
sendast til det sentrale dokumentsenteret, som opnar, journalfgrer og skannar all
post i CosDoc.

Internposten skal vere tydeleg merka med avdelinga den kjem fra.
Dokument som allereie ligg eller er skriven i Cosdoc og utskrift fra Cosdoc skal ikkje fgrast.
Som eks.: hovudkort, journalnotat osv.

Ein brukar kan ha fleire journalar. For at journalfgring skal skje raskt, skal
saksbehandlar/tilsett pa brukars sone skrive pa journaltype, arkivsak, saksbehandlar m.m.
fer dokumentet vert sendt til dokumentsenteret for journalfgring.
e Post fra postmottaket — haste e-post, ta kontakt med Forvaltning og stgttetenester.
Legg inn brevet/sgknad pa brukar og send melding til gruppa. (Forvaltning og
stgttetenester)

Ikkje arkivverdig post vert lagt i posthyller pa Rong Kommunedelsenter til dei ulike sonene.
Som ikkje arkivverdig post reknar vi trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv,
utskrifter, kopiar fra andre organ og anna mangfaldiggjort materiale som ikkje fgrer til
saksbehandling eller er viktig som dokumentasjon.

Internpost vert kgyrt ut fra dokumentsenteret kvar dag til dei ulike kommunedelsentra i
kommunen.

Brev som er personleg adressert skal leverast direkte til vedkomande, om ikkje vedkomande
har gitt fullmakt til opning av personleg adressert post. Vedkomande pliktar a levere
dokumentet til journalfgring dersom det er arkivverdig.

Stempling og journalfgring av brukarpost
Det sentrale dokumentsenteret er ansvarleg for at fglgjande oppgaver vert gjennomfgrte:

e Arkivverdig post vert stempla med journalstempel som inneheld felt for mottatt dato,
klient ID, arkivsak ID og dokumentnummer.

e Dokument skal berre stemplast med mottaksdato hja dokumentsenteret (ikkje hja
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Forvaltning og stgttetenester).

e Dokumentsenteret journalfgrer dokumenta i fagsystemet CosDoc pa brukar sin

journal/arkivsak, eller opprettar ny brukar og ny journal/arkivsak.

e Stempel vert pafgrt informasjon fra registreringa. Dokumentet vert skanna.

o Dokument vert arkivlagt i bunker per journalfgringsdato.

Mottak av digitale skjema

Skjema vert sendt inn fra innbyggjar via skjiema pa nettside til kommunen.

Skjema vert lagra i ein mappe under nettverk \\HELFILO1\Skanning\Cosdoc\Skjema

tryggleiksalarm

Skjema Journal/Arkivsak Adm.enh. | Saksbehandlar

Tilvising til frisk og gravid | Tilvising til friskliv-, ergo- og 50 LM@A- Blank nede
fysioterapi

Sgknad Sgknad om ........ 00 Blank

Tilvising til rask psykisk Psykologjournal 310 THE2A — Blank

helsehjelp nede

Fgrespurnad om Fgrespurnad om tryggleiksalarm 00 KARI — Blank nede

Skjema for «Tilvising til rask psykisk helsehjelp» kjem inn gjennom fagsystemet NORSE.
Her ma ein logge inn med Bankid og fglgje rutine som ligg i rettleiar publisert i vart
internkontroll system Compilo;

Innlogging:

https://oygarden-kommune-backoffice.norsemeasure.no/

Rutine:

https://x09.ksx.no/system.php?item=30979&o0k=mp9gjn21cvrxhqb

Om brukar er ny eller ikkje har Journal/Arkivsak, opprett ny.
Om brukar har arkivsak som er avslutta og er fra fgr 2020 — opprett ny

NB: Skjemamottaket skal kontrollerast ein gong i Igpet av dagen i Norse.

Skjemamottak i filutforskar sjekkast fleire gonger om dagen.

Websak — saker som skal journalfgrast i sak-/arkivsystem

e Leverandgr avtaler og korrespondanse (BPA timer)
o Teieplikt som fgl med oppdragsavtaler vedk. spknad om fritidskontakt skal i Websak.
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https://oygarden-kommune-backoffice.norsemeasure.no/
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Registrering av digitale skjema i CosDoc

For registrering av digital sgknad — sja «Registrering av sgknad» side 21.
Legg inn dokument pa same mate som skildra under:

PwnNE

Tittel skal vere «ref.nr. — Tittel pa dok.» eks. 1164559 — Tilvising ........ Sgknad ......
Endre brevdato til dato som star pa skjema
Vel «cAdm.enh.» og «Saksbeh.» (berre ved tilvising, ikkje sgknad)

Dobbelklikk pa avsendar. Da vil brukar kome opp som avsendar. Evt. velg

avs/mottakar for mottakarliste eller legg inn manuelt avsendar.

=)
—

Innsendt 03.012024 01 16.27
ReferanselD OYK0189-1279514
[ 1 Alle dokumenter I 2 Dokument H-Behandllng
Lapenr: 2024000372 - Dokument nr: 2022000830 - 2 Tekst dok. Diverse
Ref. ijournal [
Doktype || 23 Dok status | J.dato ug 01.2024 |:l
S[es ] oketa > [pz1-202¢ | Craderig
Beh.type x " Svar pa I:I # | Brevdate ug 01.2024 Vedlegg I:I Tilegg D
Tilgang D
> Tittel 1279514 - TILVISING TIL FRISK OG GRANMID )
STTOOR Ref iutvaly [
KOPIER i
[ Flett pa ny Avskrivoppl [
Saksbehandler Avsender
Jenhet [p - |Eygarden Kommune | Kode ~ Avs.reﬂ REG. PART | SAK
Navn  |Navn| AUSMOTTAKERE
Adm.enh|gg w |Avdeling ergo-og fysioterapi |
Adresse ORI TIL
Saksbeh [ py@a |~ |r.1aen, Liv |
Postnr | SOK EMELD.MOTT.

5. Dobbelklikk pa det kvite arket for @ hente inn dokument

6. Dobbelklikk pa «Import av dokument fra filvelger

Tekstmaler for dokumenttype(r): | for: 0 - MRKA

Program

1D

Import av dokument fra filvelger IMPORTFRAFIL 375

Tekst dok.

]

SLETTDOK.
[CIFlett pa ny

7. Vel skjema og finn tilvisinga/sgknaden og dobbelklikk eller «Opne»

Fil Hjem  Del  Visning
« . > HELTS03 » Scan Dips Cosdoc og Barnevern (U) > CosDoc > Skjema
AVFAQ82406-filer A Nawn

AVEA102830-filer
AVFAT04631-filer
AVFA105034-filer
AVFA130359-filer
CosdocTemp
|£ Dokumenter
¢ Favoritter
temp
WINDOWS
== HK-DATA Skanning (5:)
= Socio skanning (T:)
~ = Scan Dips Cosdoc og Barnevern (U:)
v || CosDoc
Aina Vatnvg-Fieldstad
Canon TM
Elisabeth Wang Butz
Hadeel Saad

ygre
> Skjema
ansen

Toril Sangolt Jacobsen o

3 elementer

Ferdig Frisk og gravid
Ferdig Rask psykisk helsehjelp
Pamelding_«Frisk_og_gravid=_1281746

Endringsdato

411:21

v & | sokiSkiema

Velg il for forhandsvisning.
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8. For alagre dobbelklikk og sjekk at riktig skiema kjem opp i PDF.

A

9. Om det er vedlegg til sgknad, legg dei inn pa same mate med ny tittel. Vedlegg vil
kome med same referansenummer som sgknad.

10. Nar vi har registrert skjema i CosDoc endrar vi namn pa dokument til «Ferdig ref.nr.
Fornamn» eksempel: «Ferdig 1164559 Sonja»

11. Legg dokument sa inn i manadsmappe under den mappa som skjema tilhgyrar

ELTS18 » Scan Dips Cosdoc og Barnevern (U:) » CosDoc » Skjema

.

Mawvn Endringsdato Type
Ferdig Frisk og gravid 26.05.2023 10:53 Filmappe
Ferdig Rask psykisk helsehjelp 26.05.2023 10:54 Filmappe

LT518 » 5can Dips Cosdoc og Barnevern (U:) » CosDoc » Skjema » Ferdig Rask psykisk helsehjelp

Mavn Enclring:cl.;atc Type Sterrel
Juli 23 Filmappe
Juni 23 Filmappe
Mai 23 Filmappe

12. Ein treng ikkje skrive ut og stemple dokument
13. Vi tek vare pa desse mappene i 3 manader fgr dei slettast etterkvart

Vedlegg til seknad som ikkje er PDF-fil

Opne dokumentet, vel ein «PDF skrivar», vel skriv ut. Du far da moglegheit til a lagre
bilde/vedlegget som PDF.

Skriver; | Micrasoft Print To PDF ~ || Egenskaper Avanser

Kopier: = [ Skriv ut i grator

Sider som skal skrives ut

®) Alt () Gjeldende () Sider 1-3

» Flere alternativer

Sideskalering og -handtering (1)

Sterrelse Plakat Flere Hefte
O Tilpass () Faktisk sterrelse
® Reduser overdimensjonerte sider (O Egendefinert starrelse 100 %

[1Velg papirkilde basert pa PDF-sidestarrelse

Retning:
(®) Automatisk () Staende () Liggende

Kommentarer og skjemaer

Dokument og markeringer ~| | Summer opp kommentarer

Utskriftsformat ...

Lagre dokumentet som «vedlegg 1 og deretter ref.nr.»
Eks: Vedlegg 1 - 1389259.
Nar vedlegg knyttast til sesknad ma KARI leggjast pa som saksbehandlar oppe.
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Journal

Journaltypar

Journaltypar som skal nyttast;

@K @konomijournal

PR Psykisk helse- og rus journal

PJ Psykologjournal

SB Saksbehandlarjournal

(] Lege/medisinsk journal

PM Pleie- og miljgjournal

FJ Friskliv, ergo og fysioterapijournal
Opprette journal

1. Klikk pa «Tenestebruker».
Sek opp klient etter fedselsdato eller namn.
Klikk pa «Journal».

HwnN

Ein vil fa opp sp@rsmal opp a opprette «Medisinske opplysningar/legejournal».
Dersom det er denne som skal opprettast klikk «Ja», dersom ein skal opprette ein
anna journal, klikk ein «Nei», for sa a fylle ut neste boks ved a finne aktuell journal,
leggja pa eining og saksbehandlar

5. Klikk «Ok», slik at journalen vert oppretta.

Feiloppretta journal

Avslutt ein journal som er feiloppretta, og skriv merknad pa kvifor me avsluttar
journalen som «feiloppretta». Arkivsak kan merkast som utgar.

Flytte journal til anna eining

Om ein brukar flyttar innan kommunen, er det einingsleiar eller den med delegert mynde i
den bestemte eininga som brukar flyttar fra, som har ansvar for a overfgre journalen til ny
eining. Eigen rutine ligg pa intranett.
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Arkivsak - Oversikt over arkivsaker

Arkivsaker som kan opprettast som ikkje er knytt til ein sgknad:

Kategori: ES — Enkel sak
Saksstatus: B — under behandling
Gradering: U-3

(Tilvising ungdomstenesta — SB-3)

Arkivsaker: Tittel Adm.enh. | Saksbeh Delarkiv

Tilvising til friskliv-, ergo- og fysioterapi | 5 LM@A — Liv Mgen 5

Fgrespurnad om individuell plan og 50 LM@A — Liv Mgen 50

koordinator

U_tlan av_hjelpemldlar/ Tekniske 50 LM@A — Liv Mgen 50

hjelpemidlar

Demensutredning 002 HTV — Hege Tveit 002

Fgrebyggjande heimebesgk 003 HGJA — Hanne Gjemdal 25
Hjortland

Tilvising til familiehjelpa 80 AHE2A - Anette Henden 80

Fgrespurnad om tryggleiksalarm 00 KARI — Katrine Rislgw 00

@H-seng psykisk helse- og rus 301 THE2A — Therese Helgesen 301

Tilvising til rask psykisk helsehjelp 310 THE2A — Therese Helgesen 310

Barnekoordinator 50 LM@A — Liv Mgen 50

Multidose

Laboratorieprgvar

Informasjon/sjekklister/samtykke

Referat/innkalling/samarbeidsmgte

Samtykke

Verjemal Folg omslagsmappa fra eining

Kartlegging

Klage

Skjema og kvitteringslister

Tvang

Fullmakt

Dokument: Tittel Adm.enh. Saksbeh.

Tilvising til friskliv 51 Blank

Tilvising til ergo- og fysioterapi 50 Blank

Tilvising til frisk og gravid 50 Blank

Fgrespurnad om individuell plan og 50 Blank

koordinator

Tilvising til demenskoordinator 002 HTV - Hege Tveit

Tilvising til familiehjelpa 80 AHE2A - Anette Henden

Fgrespurnad om tryggleiksalarm 00 Blank

@H-seng psykisk helse- og rus 301 Blank

Barnekoordinator 50 Blank

Tilvising til rask psykisk helsehjelp - 310 Blank

NORSE
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Forespurnad om tryggleiksalarm — montering av rgykvarslar

e Skjema som kjem i retur der brukar «tek imot tilbodet om automatisk brannvarsling» skal
sendast direkte til @ygarden Brann og redning.

e Skjema som kjem i retur der brukar «tek ikkje imot tilbodet om automatisk brannvarsling»
skal fgrast under arkivsaka «fgrespurnad om tryggleiksalarm». Ogsa skjema «svarslipp» skal
f@grast her. Nar ein brukar far innvilga tryggleiksalarm sa far ein automatisk brannvarsling

knytt til tryggleiksalarmen uansett. Og derfor skal berre dei som takkar nei fgrast.

Heimetenesta / Institusjonar

Eining/Sone Leiar CosDoc ID Adm.enh.
Heimetenesta alle soner Kate Samland Lgland KSLB 10/11/12/13
Fijell sjukeheim Eivind Flem FLEM 20
Tednebakkane omsorgssenter Hilde Elin Nilsen HILNIL 21
Sundheimen Janne Thode JATB 22
Kvednatunet Ingrid Alice Ingebrigtsen IAIA 23

Straume bu og servicesenter Helen Agotnes HEAG 24
@ygarden lokalmedisinske senter | Tonje Alvsvag TTAA 25

Alle dokument skal refererast i PM og LJ — Unntak dokument i arkivsak skjema og kvitteringsliste.

Journaltype

Dokumenttype

Lege/medisinsk journal LJ

Meonakurve
Legemidler

Ambulansejournal

Livets siste dagar

Epikrise — dok. kode 85
Celleteller/Blodtrykk/BGEM/Clinitek/EKG/Epoc
Sjukepleiesamanfatning

Avtale om legemiddelhandtering

Tilbakemelding fra tannhelsetenesta
Sjekkliste innleggingsskriv for kommunal @H-seng
Observasjonsskjema for pasienter innlagt @H-seng
Avviksmelding — utskrivingsklar pasient
Enkeltvedtak ved bruk av varslingsteknologi
Mottak av eigendelar etter dgdsfall
Stadfesting av diagnose

Innsyn og innhenting av opplysningar

Legeerklaering om dgdsfall/unaturleg dgdsfall
Poliklinisk notat/Journalnotat fra Helse Bergen
Informasjon til pasient
Personopplysningar — Mi livshistorie

Revidert 24.10.2025
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Arkivsaker

Multidose

Ordinasjonskort/multidose
Endringsrapport

Bildekort

Pasientens legemiddelliste

Kartlegging

Basal demensutredning
MMSE-skjema
Kartleggingsskjema
Demensutgreiing
Vurderingsverktgy for fallrisiko
Sjekkliste

Sevn registrering
Adferdskartlegging
ESAS

Arskontroll

Barthel ADL-Indeks
MNA-skjema

Cornell skala
MST-skjema
ADL-funksjonar

Klage

Klage pa teneste (settes i V — Ikkje ref.)

Informasjon/sjekklister/samtykke

Sikkerhetssjekk brannvern
Samtykke til inngripande velferdsteknologi

Laboratorieprgvar

Svarrapport

Verjemal

Alt vedr. verjemal

Tvang

Alf vedr. Tvang

Fullmakt /Samtykke

Fullmakt /Samtykke

Skjema og kvitteringslister

Kvitteringsliste medisin

Skjema for narkotikakontroll
Kvitteringsskjema for insulin
Behovsmedisin

Journalnotat

Drikkeliste

Micrel MP

Dokumenatsjon pa istandgjering av medisin
Mottak av multidose

Revidert 24.10.2025 Sak 19/344-23
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Psykisk helse- og rus

Eining/Sone Leiar

CosDoc ID

Adm.enh.

Alle soner Therese Helgesen

THE2A

30 /31/32

Alle dokument skal refererast i LJ og PR — Unntak dokument i arkivsak skjema og kvitteringsliste og

dokument i PJ.

Journaltype

Dokumenttype

Lege/medisinsk journal LJ

Epikrise — dok kode 85
Sjukepleiesamanfatning

Utgreiingsrapporter

Svarrapport

Legevurderingar

Legeerklaering om dgdsfall/unaturleg dgdsfall
Jobbspesialist — IPS

Stadfesting av diagnose

Innsyn og innhenting av opplysningar

Psykolog journal PJ

Tilvising til rask psykisk helsehjelp (digital)

Arkivsaker

Verjemal Alt vedr. verjemal
Tvang Alt vedr. tvang
Samtykke Samtykkeerklaering
Fullmakt Fullmakt

Skjema og kvitteringslister

Kvitteringsliste
Skjema for narkotikakontroll

legemiddelliste

Kartlegging
Klage Klage pa teneste (settes i V — Ikkje ref.)
Multidose Ordinasjonskort, endringsrapport, bildekort, pasientens

Innkalling og referat

@H-seng psykisk helse- og rus

Dokument merka med @H-seng

Familiehjelpa

Eining/Sone

Leiar CosDoc ID

Adm.enh.

Familiehjelpa

Annette Henden AHE2A

80 (tidl. 304)

Alle dokument skal referast i PR-journal.

Journaltype

Dokumenttype

Psykisk helse- og rusjournal PR

Legeerklzering

Innhenting av opplysningar
Ettersendingar

Rapporter

Samtykke

Samtykkeerklaering

Referat/innkalling/samarbeidsmgte

Referat, innkalling til mgter og samarbeidsmgter

Kartlegging

Kartleggingsskjema

Revidert 24.10.2025 Sak 19/344-23

Side 14 av 26




Helse, meistring og rehabilitering

Eining/Sone Leiar

CosDoc ID Adm.enh.

Helse, meistring og rehabilitering

Liv Mgen

LM@A 5

Dokument som skal i FJ skal refererast. Dokument i andre arkivsakar skal IKKJE refererast.

Journaltype Dokumenttype

Friskliv, ergo og fysioterapi journal FJ Epikrise — dok kode 85
Innkallingar
Mgtereferat

Samanfatning

Journalnotat

Rapport

Samtykke

Kartlegging

Friskliv og meistring

Innsyn og innhenting av opplysningar
Legeerklaering

Arkivsaker
Utlan av hjelpemiddel/ Teknisk Fullmakt i forbindelse med sgknad om hjelpemidlar
hjelpemiddel Pristilbod

Syns rehabilitering

Fgrespurnad om individuell
plan/koordinator

Fgrespurnad om individuell plan/koordinator
Dok. Skal setjasti V

Tilvising til Friskliv-, Ergo- og Fysioterapi

Tilvising til Ergoterapi(epilepsialarm) / Fysioterapi /
Friskliv / Basseng
Tilvising til Frisk og gravid (digital).
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Menneske med nedsett funksjonsevne

Eining/Sone Leiar

CosDoc ID

Adm.enh.

Alle soner

Kristin Straume (ass. Elin Alfstad)

KSTC

40/41/42

Alle dokument skal refererast i PM og LJ — Unntak dokument i arkivsak skjema og kvitteringsliste.

Journaltype

Dokumenttype

Saksbehandlar journal SB

E-meldingar

Lege/medisinsk journal LJ

Epikrise — dok kode 85
Sjukepleiarsamanfatning
Utgreiingsrapportar

Avtale om legemiddelhandtering
Stadfesting av diagnose

Innsyn og innhenting av opplysningar

Arkivsaker

Samarbeid/innkalling/referat

Innkalling, Referat

Kartlegging

Kartlegging av ADL funksjonar

Ros-Analyse

Sikkerhetssjekk brannvern
Ros-analyse

Fullmakt /Samtykke

Fullmakt /Samtykke — fotografering/video

Tvang

Alt vedr. tvang

Verjemal

Alt vedr. verjemal

Transport og felgjekort

TT-kort og faelgjebrev

Skjema og kvitteringslister

Kvitteringsliste
Skjema for narkotikakontroll
Kvitteringsskjema for insulin
Behovsmedisin

Eining/Sone Leiar CosDocID | Adm.enh.
Gullfjellbasen Monica Fgrde Landro MOFB 312
Grgnebakkkane bustader Ninni Ludvigsen NLA 400
Terna avlastning Monica Fgrde Landro MOFB 401
Straumsfjellet avlastning Monica Fgrde Landro MOFB 402
Plommehagen avlastning (tidl. Gr.b. avl.) Monica Fgrde Landro MOFB 403
Blombakkane Daniel Savic Rged RDAN 410
Lyngheia Ulf Johan F. Degerman ULFD 411
Vagaleitet Vivian Kvinge VKVA 412
Attringen Vivian Kvinge VKVA 413
Straumehagen Torill Wikse Rognskog TRO 414
Straume arbeids- og aktivitetssenter Torill Wikse Rognskog TRO 415
Pollhaugen Ulf Johan F. Degerman ULFD 417
Ternholmtunet Ashild Erstad Hagen ASHB 420
Terna bustad Heidi Bgrresen HEIBOR1 421
Veslevarden Heidi Bgrresen HEIBOR1 422
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@konomisak

Alle dokumenter sendast direkte til saksbehandlar i vederlagsgruppa. Dokumenta kjem tilbake til
dokumentsenteret nar dei er klar for fgring.
Alle dokument skal fgrast i gkonomijournal og ikkje gkonomisak.

Opprette ny arkivsak

Nar du star i bruker sitt hovudkort klikk pa «Sak»

8 Tienestebruker daglan Faktura Ressurs Eﬂ Sak [0y Melding ug' Lister |._|‘_“| Rapporter §§§ Innstilinger ﬁ Hjem Avslutt

Hovedkort  Journ Sak konomi Myttsek Avbryt  Sek  SisteSek &% & B I Q Nyperson  Endre  Lagre Meny  Administrasjon

D [fossis Navn: [Testeren | H [~ dr Ded: |:| Sek
Reg.: ‘1?-11-2322 ‘ Passiv: |G?-G1 2023 | Hovedansv: |00 Forvaltning og stettetenester Koordinator
j 1 Personalia T 2 Mettverk T 3 Tjenester ]
Sivilstatus: Tienester |5 Behov opphert Werknad
[TIf Privimoby/ark | || || |

E-post | |

Skole/Barneh P ‘ ‘

Nasjonaltet NO Maorge sprak  [NB BOKMAL

M Nei
| neste bilete trykk «Ny arkivsak»
Ny =aknad My arkivaak Dokumenter

jenestebruker Arbeidsplan aktura £33Urs a ] Welding ister apporter nnztillinger
Ti tebruks beidzpl Fakt Ri Sak (ay Meldi List: Ri rt Innztilli
Ny =ak Nyit dok Saknad m Lagre Avbryt Nyit =ak Sek Siste sk

l Kategori e Saksdato -09,05,2023 Sakstatus R o Gradering o e Adm.enh
1]

~ | Forvaltnir| »

Sakstittel - Saksbeh

worir | |Testeren SOH ~ || Hanzen, |~
Arkivkoder Div. saksinfo ACOS-Kobling
Delarkiv |00 |~ || Afkivkoder o || s Ka,ss.ﬁr| | Kr)rssrefl |

e bikode |p|. | 12077600888 « |[sox Ant. duk| | Sisteduk| |
1.Kategori 2.Saksstatus 3.Gradering 4.Kode
ES-Enkeltsak B-Under U-Unntatt 3-Objektkode

behandling offentlegheit avskjermast

5.Adm.enh. 6.Saksbeh. 7.Tittel 8.Delarkiv

NB: Hugs a trykk «Lagre»
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Opprette nytt dokument i arkivsak/journal

1. Sgk opp klient etter fedselsdato eller namn.

2. Klikk pa «Sak».

3. Finn aktuell arkivsak i sakslista, klikk pa den sa den vert bl3, og klikk «Vis arkivsak»
nede i hggre hjgrne.

4. Klikk pa «Nytt dokument»

8 Tienes| Arbeidsplan  Faktura Ressurs [ Sak (0} Meiding OF Lister [[]Rapporter G2 innstilinger ¢33 Hiem  Avslutt
Ny sak | Myttdok JSeknad E Lagre Avbryt Nytt sek  Sek  Siste sek
Sak ID: 2022006572 Saksansvarlig Diverse
Kategori [P Sakedato | 17112022 Sakstatus g Gradering [P 3 Adm.enh Lklan
310 Rask psy OBS-dato
Sakstittel |PSYKOLOGJOURNAL Saksbeh
worEn | |Testeren MRK Kivilc. Mz Tillegg
— = TR Presedens
Arkivicoder Div. saksinfo ACOS5-Kobling Tilgang
Delarkiv 310 Arkivkoder S, Kass.dr l:l Kryssrefl | |D |
Obj.Serie Obikede [p| 12077629511 % [[S2%]  Ant duk Siste dok[10.05.2023 703515 | A FARTER | SAKEN
[ 1 Alle dokumenter I@_D_g_}gg_mgnt [ JBehandling ]
Nytt dokument... Tekst dok. Diverse
Doktype = « | Dokstatus ~ | J.dato |11_|35._2023 | Furf.datul | Ref.ijournal  []
Gradering
Beh.type w Svar pa I:I # Brevdatul:l Vedlegg I:I D Tilegg D
] Tilgana O
Tx'lm e oo Ref iutvalg [
] Flett pa ny Avskrivoppl [
Saksbehandler Avsender
Jenhet i | | Kode ~ A'.rs.reﬂ REG. PART | SAK
Adm.gnh s | | Navn AUSMOTTAKERE
Adresse AERTL
Sakshbeh = | |
Postnr | | SaK EMELDMOTT.
ACOS ID: 703515 - Testeren - 12077600888 SOHAT - Hansen. Sonja Beate | 27.01.2015
Dok. Type: Beh.type: Dok.status: Brevdato:
| -inngaande X —ingen restanse J - Journalfgrt Dato pa dokument
Tittel: J.enhet: Adm.enh.: Saksbeh.:
Bruk tittel pa dokument | 0 - @ygarden Sja omslag fra Sja omslag fra
eller sja oversikt kommune eining eining
Avsendar:
Brukar, person eller instans som har sendt brev/dok.
Om det er spknad om omsorgsstgnad eller avlastning er det pargrande som avsendar

Dok. type: vel korrekt kode, 85 mottatt epikrise og kode 93 Samtykkeerklaering
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Skanning av dokument

1. Skanne pa kopimaskina, vel CosDoc
2. Etter skanning trykk utforskar sikker sone, vel

Scan Dips Cosdoc og Barnevern
L)

L (

& I

3. Vel CosDoc
v == Sean Dips Cosdoc og Barnevern (U]
CosDoc

Dips Barnevern
InfodecHelsestasjon
innsyn 21-19260
ModulusBarn

4. Vel riktig mappe

w =m Scan Dips Cosdoc og Barnevern (L)
A CosDoc
Aina Vatnvag-Fjeldstad
Canon TM
Elisabeth Wang Butz
Hadeel 5aad
Mariell Misje Lygre
Skjema
Sonja-Beate Hansen
Toril 3angolt Jacobsen
Vegard Espeland
Dips Barnevern
InfodocHelsestasjon
innsyn 21-19260

ModulusBarn

5. Skanna dokument leggjast i omslag med stempla journalfgringsdato

Feilregistrerte dokumenter

e Sett dok. Status til K

e Endre tittel til «dokument utgar».

e Sett beh.type til x -ingen restanse.

e Fjern mottakar/adresser.

e Sett adm.enhet til 0 og saksbehandlar blank pa dokumentet.

e Slett skanna dokument (elektronisk fil).

e Om dokumentet er referert ma journalansvarleg fa e-post om at refereringa ma
slettast.

e Sett dok. Status til J
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Seknad

Oversikt tenester

Type | Teneste Skildring

All Avlastning i institusjon Avlastning i institusjon — Pargrande
AKT | Aktiv 365, dagtilbod Dagaktivitet aktiv 365

AUl | Avlastning utanfor institusjon Avlastning i heimen

BPA | Brukarstyrt personleg assistanse BPA

BU Omsorgsbustad Omsorgsbustad — eigen tilrettelagt bustad
BUH | Omsorgsbustad med heildggns teneste Omsorgsbustad tilknytt institusjon
DAL | Aktivitetstilbod lagterskel

DDF | Dagtilbod demente Dagaktivitet for demens

DEF | Dagtilbod eldre Dagaktivitet for eldre

DMF | Dagtilbod MMNF Arbeids og aktivitetssenter etc.

FK Fritidskontakt Fritidskontakt stgttekontakt

HS Helsetenester i heimen Stell, dusj, medisin

HUS | Helsehjelp til pers. utan samtykkekomp.

IKA | Korttidsopphald Korttidsopphald-sjukeheim, LMS

IL Institusjon langtidsopphald Langtidsplass sjukeheim

NOE | Noen AS, dagtilbod Noen AS, dagtilbod

KKO | Kreftkoordinator

OM | Omsorgsstgnad Omsorgsstgnad — pargrande er mottakar
PB Praktisk bistand/heimehjelp Husvask, reingjering av heimen

PBO | Praktisk bistand opplaering daglege gjeremal | Tilsyn fgr og etter skuletid

PBS | Praktisk bistand: Tilsyn etter skuletid UFO

PH | Psykisk helseteneste Samtaler, psykisk helse

PT Psykologteneste

RUI | Rehabilitering utanfor institusjon

TFE | Tilskot til ferieopphald Tilskot til ferieopphald, pengar til ferie
VDT | Velferdsteknologi digitalt tilsyn Dgralarm, sengesensor, falldetektor
VHL | Helsehjelp varslings og lokaliseringsstgtte GPS

VHT | Velferdsteknologi helsehjelp tryggleiksalarm | Tryggleiksalarm

VME | Velferdsteknologi - PILLY Elektronisk dosett

Dersom det er sgknad om fleire tenester i same sgknad skal ein og ein sgknad journalfgrast

pa same dokument. Om ein er usikker eller i tvil pa kva eller kor mange tenester det vert sgkt

om, sa skal berre ein spknad leggast inn. Forvaltninga gjer beskjed om det skal journalfgrast

pa fleire sgknader ved a sende sak i Tilsettservice.

Merk sak med emne CosDoc — «kva det gjeld» og referer til klient-ID (ikkje namn)
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Registrering av spknad

Tjenestebruker - 703515 Testeren

1. Sek opp brukar =
° Tjenestebruker Arbeidsplan Faktura Reszurs Sak  [=] (0) Meldi
2. Trykk pa «Sak» 8
3 Tykk pN k d Hovedkort .qurnall Sak l EBkenomi Nyttsek  Avbryt Sek  Siste Sek
. r « S@knaa»
Y y D [703515 | Navn: |_Esteren

Tjenestebruker - 7

8 Tienestebruker Arbeidsplan  Faktura  Ressurs [ Sak (0} Melding G Lister [ Rapporter 5% instilinger (% Hiem  Avslutt
Hovedkort Joumal Sak @konomi  Nyttsok  Avbryt  Sok  Siste Sok 3 Nyperson  Endre  Lagre  Protokoler Mete  Administrasion
I [f03515 | mavn: [Festeren | H [~ ér Dm-l:l Sok
J=1 T 2 Vedtaksbenandiing ]
Ansy. | | Titer \ | staws | |

|ArkwsakID |Avd  [Ansv Dato |Sakstittel |Status | Siste dok |Ant |Siste SE
MRKA 17.11.2022 | PSYKOLOGJOURNAL B | 21112024 |
2023000106 0O 06.01.2023 RUS- OG PSYKISKHELSE JOURNAL A 0

Dokumenter

Ny saknad l

2. kiage Ny arkivsak
DIPS Front CosDoc 22.1.1.8

Ny seknad

SOHA1/0 - Hansen, Sonjs Beate (helsql01\CosDoc_Drift). G

1. Velg tienester

Type | Tieneste
Type |Tjenests
4. Spk opp teneste det vert sgkt —
Om(erk OverSikt). Al Loslastning i institusjon
AKT  Alctiv 365, dagtilbod
5. Kryss av for teneste S Aksjonssenteret
6. Delarkiv «00» AUl fwvlastning utanfor institusjon
7. Fjern deg sjglv som saksbeh. BAS  Basseng
. BEN  Bensinutgiftar
8. Graderlng «U —unntatt BF&  Brukarstyrt personleg assistanse
OffentleghEit» BU Omscrgsbustad

9. Trykk «Lagre og vis arkivsak»
10. Dobbeltklikk pa dokument

2. Skriv inn tittel pa sak/dokument

Tittel

elg ~

|

|

|

|

|

|

|

| v
3. Velg saksbehandlerjoumal og delarkiv
Gradering |SB |« | Saksbehandlajoumal |~

11. Endre brevdato og Lagre

Mangler skriftlig seknad

|

4. Saksansvarlig arkivsak

[Delark'n.r 00 ~ || Knordineringssenter ]r

5. Saksbehandler dokument

Jenhet g Bygarden kommune

b A
Adm.enh |pg ~ || Forvaltning og stetteter| ~
Saksbeh | SOHA| -+ ||Hansen, Sonja Beate |~

st

Gradering |Sp

o

Saksbehandlajoumnal |

Adm.enh |pp ~ || Forvaltning og staetteter| «

Saksbeh | S0OHA - ||Hansen, Sorja Beate |~

&. Velg utvalg i behandlingen

Utvalg w ke
Lagre og bli '—sr'!?'s'k—ua n?\:;a - vt

vedtaksbehandling Egre ogga fibake
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Revurdering og klagebehandling

Revurdering skal journalfgrast i same arkivsak som opphaveleg sgknad.

Dersom det vert auke pa teneste som brukar allereie har, skal ein oppretta ny sgknad.

Klagebehandling: Fortsett i eksisterande sak og nytt "Reg. Klage" knappen i CosDoc.

Klage pa teneste utgving — f.eks. avvik ved medisin utlevering, sendast einingsleiar for den

aktuelle sona.

Tilsynssak oppretta av Statsforvaltar skal registrerast i Websak.

[ Tjenestebruker - 7

8 Tienestebruker eidsplan  Faktura Ressurs [[]Sak [ (0)
Hovedkort  Journal Sak  Gkonomi Nyttsak Avbryt  Sek

D [f00352 | Navn: [Danser Line |

[ 4 Saksoversikt | 2 vedtaksbehand

Melding 0 Lister Cé}umsmlmger ﬁmem

Fadvnr: [1311.19 F

Avsht [ Sok

Protokoller  Mate  Administrasjon

o e

Ansv. | Titel | | status |
ArkivsakiD | Avd Ansv Dato | Sakstittel Status Siste dok|Ant |Siste SE A
2015178933 26 TTAA 25.05.2012 LEGE/MEDISINSK JOURNAL B 27.04.2020 137
2015165915 50 LM@A 27.082012 FRISKLIV-, ERGO- OG FYSIOTERAPJOURNAL B 21.04.2020 61
2015187346 26 TTAA 14.05.2012 PLEIE- OG MILJ@JOURNAL B 17.04.2020 293
2015165991 31 THE2A 14.08.2012 PSYKISK HELSE- OG RUSJOURNAL B 16.03.2020 41
2015179048 0 MVBCD 18.07.2012 SAKSBEHANDLARJOURNAL B 13.02.2020 50
2015166734 316 amh24 26.03.2013 PSYKOLOGJOURNAL B 23102019 51
2015195473 0 KKOA 20.08.2012 @GKONOMIJOURNAL B 20082012 4
2015250260 12 MVBCD 01.11.2018 TEST R 28012020 6
2015182854 0 BGIA 16.10.2018 PLEIE-OG MILJ@JOURNAL R 16.10.2018 1
2015182855 0 BGIA 16.10.2018 FOREBYGGJANDE HEIMEBES@K R 16.10.2018 1
2015234783 30 AsLB 07.052013 mater R 07.05.2013 1
2020002943 00 SSFC 11.032020 SGKNAD OM KVARDAGSREHABILITERING B 21.042020 3
2020003534 KRE1C 20.04.2020 SGKNAD OM DAGTILBOD MMNF B 20.04.2020 1
lm-m [SaHOED W ORSORGSSTONAD O T £
2020000121 MVBCD 06.01.2020 S@KNAD OM FRITIDSKONTAKT B 25032020 3
2015283150 50 BEIA 27.082012 Utlan av hjelpemidler B 05.032020 17
2020002508 0 AJEA 21.02.2020 S@KNAD OM DAGTILBOD DEMENTE B 21.022020 3
2020002031 12 MVBCD 05022020 S@KNAD OM HELSETENESTER | HEIMEN B 17.022020 2
2020001418 00 JKA 14.01.2020 SBKNAD OM PARKERINGSL@YVE B 17.02.2020 4
2020002321 00 SSFC 14022020 SOKNAD OM VELFERDSTEKNOLOGI SERVICE TRYGGLEIKSALARM B 14022020 2
2015252496 120 C 17.032016 Utlan av hjelpemidier B 14022020 8
2020001646 11 ERLA 2401.2020 S@KNAD OM HELSETENESTER | HEIMEN B 24012020 1
2020001633 00 BEIA 23.01.2020 S@KNAD OM FYSIOTERAPI B 23012020 2
2020001365 00 JKA 13.01.2020 S@KNAD OM PARKERINGSL@YVE B 13.01.2020 2
2020001366 00 JKA 13.01.2020 S@KNAD OM PARKERINGSL@YVE B 13.01.2020 2
2020001367 DN JKA 13012020 SAKNAD OM PARKFRINGSI YVF R 1302020 2 ¥,
Ny seknad t Reg. klage ) Revurdering Ny arkivsak Dokumenter Vis arkivsak
1

ACOS CosDoc 12.0.455  SKVA/O - Kvammen, Silje Tellnes (helsql01\CosDoc_Drift). GDI-objekter: 862 (brukerobjekter: 921)

Vedlegg til ssknad og ettersending av dokumentasjon

Dokument som kjem inn og vedkjem sgknaden for eksempel klage, revurdering og annan
dokumentasjon, skal journalfgrast pa adm.enhet: 00 og saksbehandlar: blank.
Dette gjeld ogsa signerte oppdragsavtaler pa omsorgsstgnad og fritidskontakt.

Dersom det er ei epikrise vedlagt sgpknaden, ma den takast ut og registrerast som eige
dokument i lege/medisinsk journal med kode 85 adm.enh. 00 og saksbehandlar: blank.
Dette gjeld ogsa dokument - stadfesting av diagnose.
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Journalfgring av eigenproduserte dokument

NB! Etter overgang til ekspedering via SvarUt er det ikkje mogleg for dokumentsenter a endre
status fra E til J pa utgdande dokument.

e Alle utgdande brev og andre saksdokument som er produsert internt, skal
journalfgrast i fagsystemet CosDoc.
e Alle utgdande brev skal som hovudregel ekspederast via SvarUt. Opplysningar som er

unntatt offentlegheit skal aldri sendast som E-post.

e Alle utgaande saksdokument skal journalfgrast av dokumentsenteret.

e Dokumentsenter skal kontrollera at dokumenta er korrekt registrert i systemet og
endre status til J.

e OBS! Saksframlegg ma ikkje journalfgrast f@r partsbrev er satt i F. Dokumentsenteret
avsluttar arkivsak ved journalfgring av saksframlegg og partsbrev.

e ALLE spknader skal avsluttast nar det er sendt ut eit vedtak pa tenesta.

Opprette predefinert spk
1. Ga til saksbiletet fra hovudbiletet.

2. Skriv inn sgkekriterium som for eksempel dok. Status F og trykk enter eller sgk.
3. Nar sgkeresultatet kjem fram, visast dette i eige bilete.
4. Her er eit val for a lagre sgk. Skrivinn namn pa sgk og beskriving.
5. Lagre og lukk bilete.
6. Trykk pa «nytt sgk» og her visast lagra predefinert sgk.
A Sak
8 Tienestebruker [ Arbeidsplan Faktura Ressurs EjSak =@ Meiding @Lmer @}hnslilger ﬁﬂ,lem Avslutt
Nysak Nyttdok Seknad | Lagre  Avbryt Nytt Sek  Siste sok
Sak ID: |:| Saksansvariig Diverse
Kategori - Sal Sakstatus ~ Gradering wf [~ Adm.enh ~ Utian

0OBS-dato

| v

= | ||| Reeem
Presedens
Arkivkoder Div. saksinfo ACOS-Kobling Tigang
3. Spk Delarkiv v | Arkivkoder v || sex Kus.érD Kryssref:] i:l !

Obj Serie ~ | Objkode v s AntdokC’ 5i!tednk|:] i:]

| 1Alle dokumenter | 2 Dokument | 3Behandiing |
2. Fyll ut tapsu I:] Diverse
dokstatusK | _Doktype ~| Jdato [ ] Forf.dutu[ 1 Ref.ijournal  []

Gradering O

oooo

eller F - = Svarpd l:) 4 Brevdato) Vediegg | 5 ——— M
| e
KOPER | Arkvsaknr |Nr |Dato Avd | Bruker |Type Avsender/Mottaker | Dokumenttittel Lepenr
1. Fyll ut deg 202102019110 K4 N AWK FEILMEDISINERING/NESTENFEIL 2015000001

3 Saksbehandler
sjglv som

saksbehandler J.anhet v ]
\Adm,enh 52 ‘ |
sok setessk @ @ » W ' -
ey Neste gong du star i saksbiletet og
Sakstatus | Gradering | [v] [~ Admenh <] Wwn O trykker «Nytt sgk» far du opp ein boks
| OBSdato [ der du kan velje dine predefinerte sgk.
Hen [
s O

Lagresek | | Skiivut Avbt

Nar du har

gjort eit sgk
som duvil ha
b predefinert,
o = p O velg Lagre sgk
Knda, o aversd | [ oamar
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Journalfgring av dokument
1. Trykk «sak» = «Sakbilde» = «Nytt sgk»

Tjenestebruker

S Tienestebruker || Arbeidzplan  Fakiura  Ressurg
Hovedkort  Journal =ak  Gkenomi Mytt =gk — Sakbildet 2

Req.: |:| Passiv: I:I " Restanseliste

Mho licta
Sl -
Sak

8Tjen&st&bruker Arbeidzplan | Faktura Reszurs EjSak = () Melding |

Ny =ak MNytt dok  Seknad Lagre Avbryt Nytt =ak Sek  Siste =ek

Kategori g Saksdato I:I Sakstatus e Gradering

Melding

Sak | 5] (0

2. Dobbeltklikk pa det predefinerte sgket som du skal journalfgre i

Predefinert sgk

Welg et predefinert sak
Mawn Beskrivelse ~
F - 2021
F-2023 Journalfering F 2023
F 2022 2022 Journalfering F
Saksframlegg F 2020
Saksframlegg 2022
Saksframlegg 2023 F b
Endre Velg I Awbiryt |

3. Dobbelklikk pa journalpost og kontroller

Siste sgke Viser 77 av 77 funn.
Arkiveaknr |Nr | Dato Avd Bruker | Type Awvsender/Mottzker | Dokumenttittel Lepenr ~
plakEre] 7 19.05.2023 0 u WARSEL OM ENDRING 2023028207
2015196165 32 15.05.2023 50 PGJA u Nilsen, Jan Andreas Ordreseddel for hjelpemidler 2023027669
2015197834 25 09.02.2023 500 LMAIA U NAV hjelpemiddelsen HENVISNING FOR UTPREVING &Y PANTH 2023008925
2015197976 14 16052023 500 MOYC U Eide, Kristian Bernha Ordreseddel for hjelpemidler 2023027868
2015200931 4 16052023 500 LMAIA U Foldnes. Eva Marian Ordreseddel for hielpemidler 2023027923
2015232985 24 08052023 500 SHIB U NAV hjelpemiddelsen TH: T11 - HJELPEMIDLER TIL TRENING, S 2023026047
2015232985 23 08052023 500 SHIE U NAY hjelpemiddelsen SEKNAD: KAPTEIN DUO 3 HJUL 2023026045
2015235078 13 10052023 500 CME1A U Bakke, Anna M Ordreseddel for hjelpemidler 2023026771
2015271288 78 20042023 501 KO1A U NAY hjelpemiddelsen SEKNAD JUSTERING INNOWALK 2023022529
2015278285 68 10052023 500  EKVA u NAV hjelpemiddelsen TH: REPARASJON AV EL RULLESTOL INNE 2023026789
2015284679 6 15.05.2023 50 PGJA u Litland, Inger Johann Ordreseddel for hjelpemidler 2023027476
2015286272 14 22052023 500 MAFIB U Gijerde, Reidun Alise Ordreseddel for hielpemidler 2023028473,
Lagre sek Shariv ut Avbryt

4. Opne dokument og sjekk:
= Dokument er sendt til riktig person
= Riktig dato
= Riktig J.enhet og Adm.enhet
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Ekspedering/Utsending

— mellombels Igysning (fgr SvarUT)
Krev dokument 2 signaturar, ma det sendast ein internmelding i CosDoc. Det er aktuelt for
eksempel pa vedtak som skal sendast ut.

Brevet vert skrive ut og lagt i konvolutt. Ingen papirkopi til arkiv.
NB! Sensitive opplysningar skal ikkje sendast som e-post.

NB! Ved feilregistrert sgknad
=  Saksbehandlinga ma gjennomfgrast, for a unnga hol i saksnummerserien.
= Send e-post til koordineringssenteret, sa fullfgrer dei saksbehandlinga.

Rutine for handtering av fullelektronisk arkiv

Etter at papirdokument er skanna skal dokument leggast i omslag pr dato.
Vert oppbevart i 12 manader fgr makulering.

Det ma vere tatt et prgveuttrekk fra system fgr papira vert makulert.
Ma gjennomfgrast jamleg uttrekk/kopi til deponering hja elektronisk depot
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Naudprosedyre ved driftsstans av CosDoc

Dersom systemet er ute av drift i ein kort periode (1- 2 dagar) skal journalfgringa utsetjast til
systemet er i drift igjen. Dokumenta blir stempla og ordna kronologisk. Det vert ikkje fordelt
post anna enn i spesielle tilfelle eller i "hastesaker".

Dersom systemet er ute av drift i ein lengre periode (meir enn 2 dagar), skal journalfgringa
ga fgr seg i ein papirbasert journal, og dokumentasjon skal sendast ut til riktig

mottakar/avdeling.

Bade inn- og utgaande registrert/produsert i denne perioden ma registrerast og skannast nar
systemet er i drift igjen.

Dokumentasjon som finst i papirversjon, kan lanast ut etter fgrespurnad fra saksbehandlar,
og vanlege rutinar for utlan av mapper skal fglgjast.

M3 gjere naudprosedyre kjent for alle tilsette som er omfatta av dokumentasjonsplikta.

Einingar ma ha rutinar for a ha tilgjengeleg utskrift av sentrale dokument i pasientjournalen,
for & vere forberedt pa driftsstans.

Dokument som ma vere pa papir:

e namneliste av alle brukarane med ID, personnummer, adresse, telefon
e neraste pargrande, adresse, telefon

e problemomrade som krev spesiell oppfglging, samt kriseplanar

e vedtaksoversikter/tenesteplanar (type oppdrag osv.)

e oversikt over diagnosar, medisinliste

Ma sg@rgje for a ha tilgjengelege skjema for manuell fgring av fortlgpande og ngdvendig
rapport ved driftsstans.
Forsvarleg oppbevaring av manuelt fgrte rapportskjema / andre skjema ved driftsstans.

Manuelt utfylte skjema skal leverast til arkivet for registrering, skanning og arkivering nar
systemet er i drift igjen.

Saksbehandlarane har ansvar for a fgre rapport over saksbehandlingar og utgaande brev,
som er gjort under driftsstans, og levera dei til leiar for oppbevaring.

Utgaande brev: Saksbehandlaren ma sende ein kopi til arkivansvarleg som skal journalfgre
dokumentet i ein papirbasert journal og oppbevare kopien i ei samlemappe fram til alle dok.

vert registrerte og skanna.

IKT har ansvar for a informere om planlagt driftsstans av CosDoc til alle brukare minst 2
dagar for driftsstans.
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