Ansvar, rutinar og rettar i Profil
1. Ansvar for tildeling og ajourhald av brukarrettar
Systemansvarleg har hovudansvaret for tildeling og ajourhald av tilgongar. Talet på brukartilgangar til Visma Samhandling Arkiv skal haldast på eit minimum, og skal berre gjevast til utpeikte arkivansvarlege i kvar verksemd.
Ajourhald av brukarrettar:
Systemansvarleg har ansvar for at brukarrettane blir ajourhalde kontinuerleg. Leiar har ansvaret for at systemansvarleg blir informert/varsla når:
· Tildeling av brukarrettar til nye personar i fagsystemet Visma Samhandling Arkiv
· Personar som ikkje lenger skal ha brukarrettar i fagsystemet Visma Samhandling Arkiv.
· Endring av ein persons brukarrettar i fagsystemet Visma Samhandling Arkiv
Dette kan skje ved nytilsetjing, ved endring i stilling som medfører endra rettar i fagsystemet Visma Samhandling Arkiv eller når tilsette sluttar.
Meldinga skal innehalde:
· Den tilsette sitt fulle namn og stillingstittel
· Nøyaktig dato for endring av brukarrettar/oppretting av ny brukar/stopp av brukarrettar
· Spesifisering av kva tilgongar og rettar den tilsette skal ha/ev. stopp av tilgongar.
· Spesifisering av den einskilde sine roller, ev. klarering for tilgangskodar
Melding skal sendast til systemansvarleg. Meldinga skal vere skriftleg, slik at leiar blir ansvarleggjort både for brukarrettane til sine underordna og for tidspunkt for tildeling/endring eller stopp av brukarrettar. Systemansvarleg skal ikkje gjere endringar i brukarrettane utan etter skriftleg melding frå leiaren til den aktuelle brukaren. Ajourhald av brukarrettar i fagsystemet er grunnleggjande for tryggleiken i systemet, til dømes for å sikre at sensitiv informasjon ikkje kjem på avvegar. Tildeling av brukarrettar er derfor eit leiaransvar.
Roller, registrerings- og arkiveringsrettar som blir tildelt leiarar og saksbehandlarar
I Visma Samhandling Arkiv er det 4 førehandsdefinerte roller som kan gjevast ein brukar. Alle roller med unntak for systemansvarleg er knytt til ein bestemt arkivdel.
1. Arkivpersonell
· Rolla gir lesetilgang til valt arkiv og valt arkivdel.
2. Arkivansvarleg
· Rolla gir lese- og endretilgang til valt arkiv og valt arkivdel.
3. ArkivSlette
· Rolla gir slettetilgang til valt arkiv og valt arkivdel. Kan gjevast som ei tilleggsrolle til arkivansvarlegrolla dersom behov.
4. Systemansvarleg
· Systemansvarleg har tilgang til alt i heile arkivkjernen, og kan gjere endringar i arkivet.
Fagansvarleg arkiv har rolla som systemansvarleg og skal minst ha ein stadfortredar. Utover dette er det utpeikt to til tre personar med arkivansvarlegrolle frå fageining som arkiverer mot arkivkjernen. Det er fagansvarleg som avgjer kven som skal ha tilgang til arkivkjernen.
3. Signering og digital signatur
Det blir ikkje utført saksbehandling i systemet. Korleis dokumenta blir signerte, blir styrt frå fagsystema tilknytt kjernen. Ingen av fagsystema tilknytt kjernen nyttar digital signatur. Dokumenta blir godkjende elektronisk av saksbehandlar. Enkelte dokumenttypar skal godkjennast elektronisk av leiar før ekspedering frå fagsystemet. Desse dokumenttypane går fram av rutinebeskrivinga for det einskilde fagsystemet. Det går ikkje fram av metadataene i arkivkjernen til den einskilde journalposten at dokumentet er godkjent av leiar. Leiar sitt namn går fram i sjølve dokumentet som brev med to signaturar, og underteksten “Dokumentet er godkjent elektronisk, og har derfor ingen signatur”. Enkelte dokumenttypar skal signerast med penn. Kva dokumenttypar dette er, går fram av rutinen til det einskilde fagsystemet.
4. Ansvar og rutinar for kvalitetssikring av registreringa og arkiveringa
All kvalitetssikring av dokument, journalpostar og saker føregår i fagsystemet. Dette omfattar mellom anna at titlar er i tråd med skrivereglar, at skanninga er korrekt, at journalpostar er arkiverte i riktig sak, riktig arkivkode på sak/mappe og at saksbehandlar følgjer opp sine restansar.

