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Kapittel 1, POSTBEHANDLING

Definisjon:

Post er i arkivsammenheng definert som all skriftlig korrespondanse til og fra kommunen. Posten deles i to kategorier:

· Sakspost/administrativ post

· Bruker/klient/pasient post

Sakspost/administrativ post: 

Dokumenter som skal behandles administrativt registreres av sekretær sentralt i helseenheten i sakarkivsystemet KRISS (se egne skriv og rutiner på intranett).

Bruker/klient/pasient post:

Opplysninger vedrørende personer som har en eller flere helsetjenester registreres av fysioterapeut og/eller helsesøster i HsPro (rutiner er under utarbeidelse).

Sensitive opplysninger sendes i lukket konvolutt (også interne forsendelser i kommunen).

Kapittel 2, DOKUMENTBEHANDLING

Arkivering av personopplysninger:

1. Innkomne dokumenter registreres inn i HsPro og originalen arkiveres sammen med helsekort på personen. 

2. Utgående dokumenter skrevet i HsPro arkiveres sammen med helsekort på personen. Det skal i tillegg en kopi til kopibok som er sortert etter dato slik at det siste sendte dokumentet ligger øverst.

3. Dokumenter som er kommet inn eller sendt ut på telefax eller e-post skal behandles på lik linje med andre dokumenter.

4. Personopplysningene skal oppbevares komplett i papirversjon. HsPro oppfyller ikke kravene, til elektronisk lagring, i blant annet arkivforskriftens §2-13 og §2-14.  Elektronisk dokumentasjon kjøres ut på papir senest når barnet/eleven slutter eller avsluttes.

5. Personopplysningene skal oppbevares i bortsettingsarkiv etter at barnet/eleven er gått ut av ungdomsskolen frem til avlevering til arkivdepot.

Kapittel 3, Lovverk

Henvisning til følgende lover og forskrifter: 

Kommunehelsetjenesteloven, helsepersonelloven, pasientrettighetsloven, person-opplysningsloven,Forskrift om pasientjournal, Offentlighetsloven, Forvaltningsloven og Arkivloven. 

Kapittel 4, Kassasjon

Riksarkivaren har anbefalt kommunene å avvente all kassasjon til bevaringsutvalgets rapport er ferdig.
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