RUTINE FOR ELEKTRONISK ARKIVERING I CGM helsestasjon
Lov krav: Kommunen må utarbeide rutiner for Elements  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
	Brukerrettigheter:
Tjenesteleder


	… b) hvilke spesifikke rettigheter for behandling av arkivdokument som tildeles brukere av systemet med tilhørende roller,
	Roller:
Vedlegg 1 Roller og rettigheter CGM helsestasjon
Vedlegg 2 Kontakttyper og forkortelser



	… c) hvilke typer dokumenter som skal autentiseres og signeres, samt regler og rutiner for signering av dokumenter, herunder bruken av digital signatur,
	Signering og digital signatur:
Hvert notat i journal blir signert (signeringsknapp) når journal lukkes. De fleste henvisninger foregår nå elektronisk med elektronisk signering. Til de som ikke kan motta elektronisk post skrives dokumentet ut og signeres, sendes og kopi settes i perm «post ut»

	… d) ansvar og rutiner for kvalitetssikring av registreringen og arkiveringen,
	Kvalitetssikring:
Det meste kommer elektronisk inn i felles «postkasse» og kobles til personens personnummer. Kontoransvarlig sender det fra «postkasse» til personens faste helsepersonell for lesing/signering. 
Noe kommer i papirform og de blir registrert i post inn.
Epikriser -skannes og sendes til fast helsepersonell for lesing/signering.
Møtereferat- det meste er fra egen kommune og de er ført i Elements så de skannes ikke. De legges til fast helsepersonell for lesing og så til papirjournal. 


	… e) ansvarsforhold og prosedyrer for registrering, journalføring og arkivering av dokumenter som sendes og mottas,
	Registrering, journalføring og arkivering: Journaler som mottas (elektronisk eller papir) registreres av kontoransvarlige i WinMed og tildeles helseseykepleier.
Journaler som skal sendes ses igjennom av helsesykepleier. Kontoransvarlig tar så 1 kopi til arkiv og 1 kopi og sender til ny helsestasjon/skole.

	… 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, 
	Rutiner: 

Fordeling gjøres daglig av kontoransvarlige enten det er elektronisk eller i papirform. 
Hver og en(de som har signert) må rette hvis det er nødvendig. Etter retting går det automatisk til journalansvarlig for ny signering. 
Vi jobber i lukka program.

	… g) prosedyrer for registrering og arkivering til bruk dersom systemet er ute av drift.
	Prosedyrer ved driftsstans:
Har egen postliste i papirform for post som kommer via «posten».
Elektronisk post får vi ikke tilgang til hvis data’n ligger nede.
Registreres inn når systemet er oppe igjen.




	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,
	Lagringsmedier og arkivformat: 

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,
	Elektronisk arkivering og arkivering på papir:

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,
	Konvertering og papirkassasjon:

Arkivet er i papir format og dokumentene kasseres ikke

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

Se systemoversikt

	… e)  iverksatte rutiner og tiltak for beskyttelse av dokumenter og ivaretakelse av informasjonssikkerhet.
	Beskyttelse og informasjonssikkerhet:
Papirarkiv oppbevares i låst arkivskap.

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
	




