 Retningslinjer 
for 
arkivmapper i 
helsesykepleiertjenesten
FORMÅL 
Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regelverk i Nordre Land kommune for håndtering av papirbasert og elektronisk lagret klientmapper i helsesykepleiertjenesten innenfor rammen av gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer. 

VIRKEOMRÅDE 
Denne retningslinjen gjelder for pasientmapper som behandles etter Kommunehelsetjenesteloven og Helsepersonelloven
DEFINISJONER 
Med pasientmappearkiv menes journaler som inneholder informasjon om den enkelte pasient som har eller har hatt tjenester, og der journalene er ordnet etter fødselsdato. 
Journaler blir opprettet når vi får en fødselsmelding, ved tilflytting eller når det opprettes journal i Helsestasjon for Ungdom (HFU). For ungdom som bor i Nordre Land kommune blir dette en bijournal til de fyller 23 år. Innholdet legges da i deres opprinnelige journal i fjernarkivet.
PERSONREGISTRE 
Behandling av personopplysninger helsesykepleiertjenesten skal følge reglene i person-opplysningsloven. Opplysningene i pasientmappene er tilgjengelige for ansatte i avdelingen i den utstrekning de trengs i saksbehandlingen og i den utstrekning de trengs for en hensiktsmessig arbeids- og arkivordning (jf. forvaltningsloven § 13 b, pkt 3). 

Ledende helsesykepleier og en annen helsesykepleier journalansvarlige.
REGISTRERING AV HENVENDELSER
Henvendelse som gir behov for å opprette journal skjer ved mottak av fødselsmeldinger eller ved innflytting, eller ved behov for tjenester i form av audiometri, utenlandsvaksinering, smittevern, jordmor etter helsestasjon for ungdom. Vi oppretter journal på alle i HsPro, og har i tillegg papirjournal på alle unntatt ved utenlandsvaksinering, audiometri og smittevern.
OPPRETTING AV PASIENTMAPPE 
Vi bruker fagsystemet HsPro, samt papirjournal (se pkt over). HsPro er et elektronisk journalsystem, og er ikke noe arkiv, og vi må derfor ha papirjournaler i tillegg. Overordnet prinsipp er at all dokumentasjon om en pasient primært skal arkiveres ett sted. Det skal opprettes en pasientmappe for hver pasient, systematisert etter fødselsdato. 
Ordningsprinsipp – vi skal gjennomføre det slik at vi skriver fødselsdato – etternavn – fornavn.
Innhold i journalene (Ikke alt i alle, men for eksempel)
I den fysiske mappen skal det ligge følgende dokumenter: 

Gult omslag, dokumenter som skal bevares, kan inneholde noen eller flere av følgende punkter:
Fødselsmeldinger
Anamnese (HFU) 

Referater fra ansvarsgruppemøter og samarbeidsmøter der ikke alt er skrevet inn i HsPro
IP/IOP
Kopi av bekymringsmelding til barnevernet

Uttalelser til ”rette vedkommende”

Henvendelser til andre tjenester og andre kommuner

Epikriser

Prøvesvar

UTLÅN, OVERFØRING OG INNSYN 
Utlån 

Papirjournaler skal kun lånes ut til ansatte som konkret jobber med pasienten.

Det lånes ikke ut enkeltdokumenter i en papirjournal, innholdet i en papirjournal skal alltid holdes samlet ved utlån. Det er noen ganger behov for å ta med journaler frem og tilbake fra skolen til helsestasjonen. Dette gjøres i så liten grad som mulig. 

Ingen pasientmapper må fjernes fra sin plass i arkivet uten at utlån registreres. Det skal fylles ut utlånskort påført journalens navn, låntakers initialer og dato for utlån og det samme når den legges tilbake.
Innsyn 
Krav om innsyn behandles etter reglene om partsinnsyn i forvaltningsloven §§ 18-21, samt etter bestemmelse om innsyn i personopplysningsloven § 18. 
Pasienten har som hovedregel rett til innsyn i sin egen pasientmappe. Foreldre med foreldreansvar har innsyn i sine barns journaler. Forelder uten juridisk foreldreansvar må få samtykke av den forelderen med foreldreansvar. Interne arbeidsnotater kan unntas fra innsyn.
Når en pasient/foreldre ønsker innsyn (partsinnsyn) skal dette primært gis gjennom at vedkommende, sammen med aktuell ansatt, gjennomgår journalen i lokalene på helsestasjonen/skolehelsetjenesten. 
Oversending av kopier 
Kopier sendes noen ganger til BUP eller andre som jobber aktivt inn i saker. Da sendes kopi etter samtykke fra foresatte. 
Fylkesmannen/Fylkesnemnda godtar kopi av saksdokumentene fra kommunene ved håndtering av klagesaker/tvangssaker. Kopiene kan makuleres etter bruk. 

Ved flytting til annen kommune 
Ved flytting til annen kommune sender vi journalen til aktuell kommune etter samtykke fra foresatte. Samtykket kan være muntlig og det dokumenteres i HsPro. Det tas utskrift av journalen i HsPro og sendes sammen med originalpapirjournalen. Det tas kopi av de tre første sidene i journalen som arkiveres i brannsikkert skap på helsestasjonen. 
Bruk av e-post ved overføring av opplysninger 
Det skal aldri sendes personsensitive dokumenter på e-post.

ARKIVERING AV PASIENTMAPPER 
Pasientmapper skal arkiveres som en egen arkivserie. Mappene skal være ordnet etter fødselsdato i låsbare og brannhemmende arkivskap i et avlåst rom. 

Aktivt arkiv 
I aktivt arkiv (dagligarkiv) skal det bare oppbevares mapper for aktive saker, det vil si for helsestasjonens del, journaler for barn fra 0 – 4 år, skoleelever og brukere av Helsestasjon for Ungdom.
Arkivbegrensning 
Det skal til enhver tid utføres arkivbegrensning i henhold til arkivforskriften § 3-19. Ansvarlig saksbehandler har et særlig ansvar for å se til at bare relevante og nødvendige dokumenter blir arkivert for fremtiden. Våre brukere har en papirjournal i tillegg til elektronisk journal på fagsystemet HsPro fra Visma. Papirjournalen fjernarkiveres i sin helhet etter at 10. klasse er avsluttet.
Kassasjon og bevaring 
Journaler skal i sin helhet bevares, etter at arkivbegrensing er gjennomført. Etter arkivloven § 22 kan det medføre straffeansvar hvis man utfører uhjemlet kassasjon. 

Tilgang til arkivene
Helsesykepleiere og jordmor har tilgang til helsesykepleiertjenesten sine arkiver.
AVLEVERING AV PASIENTMAPPER
Tidspunkt for avlevering 
I helsesykepleiertjenesten har vi, etter at barnet har fylt 2 år, papirjournalene i A4 – arkivbokser. Disse er merket med årstall, og journalene er arkivert etter fødselsdato.  Når barna begynner på skolen, oppbevares journalene etter fødselsdato i arkivskap på skolehelsetjenesten.
Etter at barna har gått ut 10. klasse, oppbevares journalene i A4-arkivbokser i ”fjernarkivet” på helsestasjonen.
Journaler skal avleveres til fjernarkivet i rådhuset etter fylte 23 år.

Pakking og merking av mapper 
Papirjournalene skal primært oppbevares i stående arkivbokser (A-4 format), og all merking av bokser skal være gjort med blyant: 

I helsesykepleiertjenesten står det årstall utenpå A4-boksene. F. 1990.

Revidering av retningslinjene 
Retningslinjene skal tas opp til revidering årlig, eller når vesentlige endringer i lovverk eller ansvar gjør det påkrevet. 
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