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1. Formål:

Fylle vilkårene i forvaltningsloven § 13 (taushetsplikt) og sikre riktig oppfølging.

Behandling av pasienter ihht kvalitetsforskrift, pasientrettighetsloven og kommunehelseloven.
2. Ansvarsforhold:

Saksbehandler og fagledere, spesielt.
      Ellers alle som er i befatning med slike opplysninger

3. Omfang:

All pasientpost som kommer til hjemmetjenesten

4. Referanser:

Forvaltningsloven §13a-e

Arkivloven

Helsepersonelloven §21http://lovdata.no/
Pasientrettighetsloven §3-6 http://lovdata.no/
5. Beskrivelser:

All pasientpost som kommer til enheten skal scannes og journalføres og scannes inn i Gerica. Posten stemples inn og påføres dato, journalnummer og signeres. Dette gjøres av saksbehandler i hjemmetjenesten, de legges deretter i hylle for sykepleiedokument, eller til de avdelingssykepleiere som har ansvar for pasienten. Når pleiepersonell er ferdig med papirene legges de i hylle for arkivering på kontor.

Saksbehandler/ eller annen ansvarlig akiverer deretter papirene i pasientarkivet.

Fjern aldri dokumentasjon fra arkiv, ta kopi, og makuler den etter bruk.
Når brukere deaktiveres, settes de i arkiv for passive brukere. Avdelingssykepleier har ansvar for sine pasienter.
Ved mors ryddes pasientmappen og legges i boks for langtidsarkivering. Og morsoversikt oppdateres. Denne finnes på word, K:/Arkivering/Mors pasienter/Mors 2012_iks.doc. Morsoversikt lages årsvis og settes fremst i boksen. Dette gjøres av saksbehandler.
Ved langtidsplass ved Rossvollheimen, sendes arkivmappen til sykehjemmet. Ansvarlig er saksbehandler. Det journalføres i gerica når mappen er sendt.
Pasientpost som kommer til Meiribakken, Klippen og Gullhaugtun scannes og arkiveres direkte i arkiv hos hjemmetjenesten. Ansatte ved de ulike boligene må varsles om at de må gå inn på gerica og lese scannet pasientpost. 

Ved Klippen sendes internmelding til Sissel Høydal.

Ved Meiribakken  sendes internmelding til Jannicke Blåsberg og Sissel Høydal.

Ved Gullhaugtun varsles leder. 
6. Registrering og rapport:

Gerica er journalsystem.
7. Henvisninger:

_________________________________________________________________________________________________________________

K:\Helse- og omsorg\Hjemmetjenesten\FELLES\Kvalitetssystem\Arkivering\Arkivering- pasientpost v3.doc

