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EQS 910 - Rutiner for dokumentbehandling i Helse Midt-Norge
Vedlegg 04 - Vurdering arkivverdighet – Hva er arkivverdig?

Hva er arkivverdig?
Helse Midt-Norge plikter som offentlig organ å sikre arkiv slik at dette blir tatt vare på og gjort tilgjengelig for ettertiden. (Arkivforskriften §1-1)

Man kan begrunne behov for arkivering ut fra to kriterier:
1. Dokumentet er gjenstand for saksbehandling
2. Dokumentet har verdi som dokumentasjon
Hvis kun ett av kriteriene er oppfylt er det arkiveringsplikt. 

Arkivbegrensning (arkiveres ikke)
Hvis dokumentet ikke har verdi som dokumentasjon og ikke er gjenstand for saksbehandling, skal det ikke arkiveres. 
· Trykksaker, rundskriv og andre mangfoldiggjort og allment tilgjengelig materiale.
Unntak: Hvis det er vår organisasjon som har utarbeidet dette materialet, skal et eksemplar bevares, samt de nødvendige forarbeid.

Arkivverdighet må vurderes uavhengig av hva slags dokumenttype det er. 

	Er svaret ja på et (eller flere) av spørsmålene så skal det arkiveres i sakarkivet:

	[bookmark: _GoBack]HMN = Helse Midt-Norge:
	JA

	  1.  Er dokumentet sendt HMN for at vi skal fatte vedtak eller beslutning i en sak?
	 

	  2.  Inneholder dokumentet opplysninger som dokumenterer HMNs handlinger?
	 

	  3.  Inneholder dokumentet informasjon som kan gjenbrukes i andre saker?
	 

	  4.  Er dokumentet viktig for at HMN skal kunne dokumentere vedtak og tiltak for all ettertid?
	 

	  5.  Er dokumentet viktig for at å vise offentligheten HMNs planer og virksomhet?
	 

	  6.  Er dokumentet viktig for at forvaltningens historie kan skrives i fremtiden?
	 

	  7. Er dokumentet viktig for å forstå saken?
	

	  8. Er dokumentet viktig for å forstå beslutningsgrunnlaget?
	

	 9. Har dokumentet (stor) dokumentasjonsverdi?
	



Husk: 
Ved en eventuell organisasjonsendring, terminering, eller avslutning av Helse Midt-Norge vil arkivet være det eneste som er igjen av organisasjonen.
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HVA SKAL ARKIVERES

Journalfgring er arkivering
- med formal om & dokumentere helsehjelp.

All annen dokumentasjon skal behandles i Elements.
Alle ansatte har plikt til & arkivere.

Innholdet i henvendelsen eller dokumentet avgjor
om det er arkivverdig dokumentasjon.

Er det noen av disse eksemplene
du har plikt til 3 arkivere?
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Klage pa pasientbehandling

SMS fra nyansatt om endret oppstartsdato
Referat fra avdelingsmote
Samarbeidsinvitasjon fra annet foretak
Forespgrsel om journalkopi

Innkjopsavtale

Avviksmelding

Prosjektrapport

Varsel om tilsyn

Politianmeldelse av pasient
Taushetserkleering ved ansettelse

Avtale med bemanningsbyra

Referat fra telefonsamtale med Fylkesmannen
Facebookmelding fra en innbygger med ytring om en styresak
Uttrekk av regnskapet som sendes til revisor
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OFFENTLIG DOKUMENTHANDTERING

Dette bgr du vite om hvordan du som offentlig ansatt skal handtere dokumenter:

Hvorfor er det viktig
4 dokumentere?

Grunnlag for beslutninger. Innblikk i planer og strategier.

Dokumentasjon utover Dokumentasjon p&
journalopplysninger. Saksdokumenter HMNs handlinger.
for foretaket
Vedtak og beslutninger. Opplysninger for & forsta saken.

Opplysninger man kan Opplysninger av verdi Kontakt med andre virksomheter
ha behov for senere. for historien. og privatpersoner.
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OFFENTLIG DOKUMENTHANDTERING

Dette bgr du vite om hvordan du som offentlig ansatt skal handtere dokumenter:

Hva skal arkiveres?

Lovpalagt Offentlighet

Etterrettelighet Apenhet Gjenfinning
Forutsigbarhet Sikkerhet





image4.png
L 4
HELSE 0:0 MIDT-NORGE




