RUTINE FOR ELEKTRONISK ARKIVERING I CGM Legevakt
Lov krav: Kommunen må utarbeide rutiner for ePhorte og andre systemer med elektronsik arkivering - jf kravene til elektronisk arkivering i RAs forskrift § 3-2  
«Det skal utarbeides instruks for organet som beskriver ansvar, rutiner og rettigheter knyttet til 
opprettelse, mottak, utveksling, vedlikehold og bruk av arkivdokumenter i arkivsystem.»


Legg inn beskrivelse eller henvis til annen dokument som legges ved.
Se veileder her: Veileder for dokumentasjonskrav for fullelektroniske systemer  

	RA forskrift § 3-2 (2) Følgende ansvarsforhold og rutiner skal beskrives:

	…  a) Ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter
	Kommuneoverlegen og administrativ leder ved legevakta

	… b) hvilke spesifikke rettigheter for behandling av arkivdokument som tildeles brukere av systemet med tilhørende roller,
	Alle legevaktslegene og sykepleiere ved legevakta har full tilgang til alle legejournaler


	… c) hvilke typer dokumenter som skal autentiseres og signeres, samt regler og rutiner for signering av dokumenter, herunder bruken av digital signatur,
	Legejournal med inneholdende epikriser, laboratoriesvar, henvisninger og pasientbrev ut og inn. resepter
Labsvar, henvisninger sendes elektronisk innen Norsk Helsenett. Digital signatur ved innlogging og bruk av Buypass kort.- Brev til pasient skrives ut og signeres før forsending

	… d) ansvar og rutiner for kvalitetssikring av registreringen og arkiveringen,
	Kommuneoverlegen

	… e) ansvarsforhold og prosedyrer for registrering, journalføring og arkivering av dokumenter som sendes og mottas,
	Kommuneoverlegen er ansvarlig
Epikriser, labsvar og journalføringer skjer elektronisk i journalen., Vi får ikke dokumenter inn på papir lenger.
 Evt epost fra pasient eller andre som inneholder pasientopplysninger skrives inn av kontorfullmektig eller kommuneoverlege (svært sjelden at vi får slikt til journalen)

	… f) rutiner som definerer ansvar for:
- fordeling av dokumenter,
- retting av registrerte journal- og arkivopplysninger,
- avskrivning og ferdigstillelse av dokumenter,
- vurdering av spørsmål vedrørende offentlighet,
- registrering av unntak for offentlighet og hjemmel for dette, og
	

Det er ingen fordeling av dokumenter.
Alt kom inn elektronisk
Det som  unntaksvis kom inn i papir ble skannet og lagt inn av sykepleierne på legevakta.
· Rettinger i journal gjennomføres av kommuneoverlegen, evt i samarbeid med progamleverandør hvis nødvendig men dette skjedde nesten aldri. Journalen låses etter ett døgn og rettinger foretas ved å opprette nytt journalnotat.
· Dokumenter avskrives og ferdigstilles ikke i legejournalen
· Hele legejournalen er unntatt offentlighet. Evt spørsmål tas med kommuneoverlegen
· Det er ikke unntak for offentlighet. Tilsyn uten pasientens tillatelse kan kun skje gjennom fylkesmannens bruk av tilsynsloven.

	… g) prosedyrer for registrering og arkivering til bruk dersom systemet er ute av drift.
	Uaktuelt da det ikke er noe registrering / fordeling av dokumenter og alt foregår elektronisk
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	RA forskrift § 3-4 Det skal utarbeides rutiner for organet som beskriver hvordan arkivdokumentene oppbevares og sikres, herunder:

	… a)  hvilke lagringsmedier og arkivformat som brukes,
	Se systemoversikt

	… b)  hvilke kategorier av saker og dokumenter som skal arkiveres elektronisk, og hvilke som eventuelt iht. formkrav i lov- og regelverk eller av andre grunner skal arkiveres på papir,
	

Alt arkiveres elektronisk

Se systemoversikt

	… c)  ansvarsforhold og prosedyrer for konvertering av dokumenter til arkivformat, herunder -TIDSPUNKT for konvertering - RETNINGSLLINJER for kassasjon av mottatte papirdokumenter som er skannet og arkivert elektronisk,
	Det er arkivtjenesten sammen med kommuneoverlegen som har ansvar for konvertering til arkivformat. 
Tidspunkt for konvertering er ved uttrekk / periodisering og overføring til depot. 

	… d)  en plan for periodisering av arkivet og vedlikehold av materialet inntil det kan overføres til arkivdepot, og
	Se sytemoversitk

	… e)  iverksatte rutiner og tiltak for beskyttelse av dokumenter og ivaretakelse av informasjonssikkerhet.
	Tilgangskontroll med egen pålogging til sikker sone
Regelmessig sikkerhetskopiering gjennom IT avdelingens sikkerhetssystem for de kommunale tjenestene

	RA forskrift § 3-6

	Destruksjon av papirdokumenter etter skanning
	Vi mottar ikke papirdokumenter lenger.




