PPT – ARKIVERING, INNSYN OG BORTSETTING (rutiner og retningslinjer)

Utarbeidet av: Avdeling for arkiv og Avdeling for pedagogisk psykologisk tjeneste (PPT)
Utarbeidet for: Avdeling for PP-tjenesten, skolene og Avdeling for arkiv

Disse retningslinjene behandler forhold som er spesielle for PP-tjenesten. For andre arkivrutiner, for eksempel behandling av dokumenter tilhørende sakarkivet, henvises det til de generelle arkivrutinene for Lillesand kommune.


EGET ARKIVLOKALE

Tjenesten har eget kontor/ lokale for arkiv og arkivering. Dette arkivlokalet er låst. Ansatte i tjenesten har tilgang til kontoret og låser seg inn og ut. I dette kontoret oppbevares papirjournaler, post håndteres og sorteres. Kopimaskin og skriver er også plassert på dette kontoret.
POST INN OG UT

Post til PP-tjenesten (inngående)

Arkivet mottar posten (internpost og mottatt til Pb. 23) og fordeler post til PP-tjenestens posthylle på rådhuset. Det som skal i Websak blir lagt inn av arkivtjenesten.
 
Post i den låste posthyllen på rådhuset hentes av merkantil eller leder, eventuelt av PP-rådgiverne. Tjenesten oppbevarer nøkkelen i låst arkivrom, i låst nøkkelskap med kode. Koden til nøkkelskapet er kun kjent for ansatte i tjenesten.
 
Når posten er hentet blir hvert dokument stemplet med den datoen dokumentet ankom arkiv. Dokumentet skannes og registreres på klienten i tjenestens eget fagsystem HK Oppvekst. Arkivverdige dokumenter blir skannet og registrert i fagsystemet med én gang dokumentene kommer. Henvisninger blir vurdert av leder ved tjenesten, blir tildelt saksbehandler eller satt på venteliste for tildeling av saksbehandler.
 
Arkivverdig inngående epost blir tatt utskrift av, skannet og importert i fagsystemet.
 
Merkantil oppretter journalmapper i papir med foldere/ skilleark i forskjellige farger hvor de ulike dokumentene skal arkiveres.
 
Merkantil fordeler ferdig skannet dokument i posthyllene (i det låste arkivrommet) til respektive saksbehandlerne, som informasjon. Denne informasjonen ligger også tilgjengelig for saksbehandlerne i fagsystemet, dvs. den elektroniske journalen.
Deretter legger saksbehandler dokumentet tilbake til merkantil for arkivering i klientens journalmappe i papir. Klientenes journalmapper oppbevares i låste arkivskuffer på arkivet. Nøkler til arkivskuffene oppbevares i nøkkelskapet med kode.
 
De ansattes posthyller er adskilte og alle posthyller er i låste arkivskap. Nøkkel til disse skapene oppbevares i nøkkelskap med kode.
 
Post fra PP-tjenesten (utgående)

Alle utgående dokumenter opprettet i fagsystemet blir tatt kopi av og lagt i klientens journalmappe.
 
Utgående brev til kommunale skoler og barnehager blir lagt i lukket konvolutt og merket arkiv for videre håndtering.
 
Utgående brev til ikke-kommunale skoler og barnehager blir sendt som vanlig brev pr. post.
 
 
Identifiserbare opplysninger om klienter som ikke skal sendes på epost (eller faks)
 

· Sensitive opplysninger (personopplysningsloven), blant annet helseopplysninger, etnisitet, livssyn, seksuell legning og kriminalitet/ mistanke om kriminalitet etc.
 
· Taushetsbelagte opplysninger (forvaltningsloven). Alle personopplysninger som røper et bruker-/ klientforhold er taushetsbelagte.
· Fødselsnummer (skal ikke sendes på mail og ikke publiseres på nett / IP) selv om det i utgangspunktet ikke er en sensitiv opplysning.
· NB: Informasjon om skoleelevens eller barnehagebarns sosiale ferdigheter, atferdsmønstre og kommunikasjonsevner er å regne som sensitive. Det samme gjelder opplysninger om omsorgssvikt, for eksempel i forbindelse med alkohol-/ rusmisbruk i hjemmet.


JOURNALFØRING OG ARKIVERING

Arkivordningen ved PP-tjenesten
PP-tjenesten skal som et offentlig organ følge vanlige offentlige arkivrutiner, slik de er beskrevet i forvaltningsloven, offentlighetsloven og arkivloven.

Arkivverdige dokumenterer dokumenter som er knyttet til en saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon (eller begge deler).
 
De viktigste arkivdelene for PP-tjenesten er:  
1. Saksarkivet
Saker av generell art arkiveres i saksarkivet (Websak).
 
Eksempler:
· søknad på stilling
· branntilsyn
· anmodning om innsyn (gamle saker)
· søknad om midler til ulike prosjekter
· politianmeldelser
· samarbeidsavtaler
2. Personalmapper
3. Klientarkivet
Klientarkivet til PPT ligger i eget fagsystem HK Oppvekst.


Postjournal
I Websak føres postjournal over innkommende og utgående korrespondanse. PP-tjenesten skal føre postjournal over inn- og utgående korrespondanse i fagsystemet. Postjournal i fagsystemet tas ut ved behov.


INSTRUKS FOR KLIENTARKIV
 
Ordning av klientmappen
Det skal være én klientmappe på hver person som blir henvist.
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Klientregister/ klientarkiv ved PP-tjenesten er opprettet med hjemmel i Lov om personregister. PP-tjenesten er unntatt fra konsesjonsplikt (jf. personopplysningsforskriften kap. 7).

Klientarkivet er delt i tre:
	KLIENTARKIVET
	Hvor
	Innhold
	Ansvar
	Merknad

	Dagligarkiv
	PPT-kontor
	Aktive klienter; inkludert elever i voksenopplæringen.
	PPT
	Oppbevares til barnet har gått ut av 10. klasse. I tillegg til grunnskole-elever inneholder dagligarkivet også elever i voksenopplæringen.

	Fjernarkiv på rådhuset
	Avdeling for arkiv
	Hensatte klienter
	Eget rom på rådhuset
	Avleveres til AAma etter avtale

	Arkivdepot
	AAma
	Avsluttede klienter
	Arkiv
	


I klientjournalen registreres følgende (bl.a.):
∙ hvordan klienten fungerer faglig, sosialt og psykisk - herunder forhold til andre
∙ helseopplysninger som kan ha betydning for funksjonsnivå og atferd
∙ etnisk/ språklig bakgrunn/ nasjonalitet
∙ skolegang
∙ tester/prøveresultater
∙ forslag til hjelpetiltak og hjelpetiltakene
∙ resultater som er oppnådd
∙ rapporter om behandlingsopplegg, også utenfor PP-tjenesten
∙ skolemodenhetsundersøkelser
∙ meldinger fra skolen
∙ alkohol og narkotikamisbruk
∙ rapporter/epikriser
∙ godkjente referat fra samtaler med klient/foresatte/andre
∙ om søsken: kjønn og alder
∙ klager på tjenesten
∙ innsynsforespørsler


TILGANGSSTYRING, UTLEVERING OG INNHENTING AV OPPLYSNINGER OM BARNET/ KLIENTEN

Tilgangsstyring

PP-tjenesten bruker et godkjent fagsystem for tjenesten. Fagsystemet er underlagt tilgangskontroll. Brukerne skal identifisere og autentisere seg med navn og passord hver gang de bruker systemet.

Det er kun ansatte med tjenstlig behov som gis tilgang til klientmappene.
Systemeier/ fagleder er den med øverste ansvar for bruken av fagsystemet. Systemeier har det overordnede ansvaret for tilgangsstyring i klientmappene. Systemeier tildeler tilganger til andre etter behov. Denne rettigheten kan systemeier velge å delegere til andre. Når behovet ikke lenger er til stede, skal tilgangen fjernes. Systemeier bestiller og avslutter tilganger ved bestilling til arkivtjenesten (skjema ligger tilgjengelig i Websak i personalmappen)
 
Klienter ved PPT-kontoret skal være stilt opp som egen arkivserie i låsbart arkivskap. Mappene er stilt opp etter fødselsdato.
 
Skriver på PP-tjenesten har en løsning for sikker utskrift.
Utlån av klientmapper
Hver saksbehandler er ansvarlig for og har tilgang til egne klientmapper. Klientmappene i papir kan ikke lånes ut til andre instanser.

Utlevering av informasjon til folkevalgte organer
Klientsaker framlagt for folkevalgte organer skal normalt legges fram i anonymisert form, dvs. uten navn, fødselsdato eller andre referanser som kan identifisere eleven.

Utlevering av opplysninger om klienten til en annen faginstans
Utlevering av klientopplysninger kan skje når klienten eller foresatte har gitt skriftlig samtykke til dette. Utlevering kan også skje når den lovbestemte taushetsplikten ikke er til hinder for det og mottakeren med hjemmel i lov og forskrift kan kreve opplysningene utlevert.

Slik informasjon skal ikke sendes via telefaks. Ansatte i Lillesand kommune skal ikke bruke epost til å sende slike opplysninger siden kommunen ikke har en kryptert epostløsning (se vedlagte retningslinjer for epostbruk i Lillesand kommune).


PARTSINNSYN/ INNSYN

Krav om partsinnsyn i klientmapper behandles etter reglene om partsinnsyn i forvaltningslovens §§ 18-20, § 7 i personregisterloven, samt etter innsynsbestemmelsene i personopplysningslovens § 18.
 
Klienten har som hovedregel rett til fullt innsyn i sin klientmappe, det samme gjelder foresatte. Klient og foresatte har felles innsynsrett til klienten fyller 18 år. Fra fylte 15 år kan klienten kreve innsyn alene. Overordnet leder skal ta avgjørelse i slike tilfeller.
 
Dette sier personvernskolen.no:
"Det er ikke satt aldersgrenser for innsynet. Likevel antas det at foresatte kan få innsyn i opplysninger om sine barn under 12 år uten at barnet deltar. Er barnets alder mellom 12 og 15 år bør om mulig både barn og foresatte være innforstått med at innsyn skjer. Er barnet 15 år eller eldre, vil de normalt ha innsyn på egenhånd. Om også foresatte skal ha innsyn, avhenger av om innsynet er nødvendig for å ivareta foreldreansvaret, jf barnelova kapittel 5."
Tidligere klienter som har nådd myndighetsalder utøver innsynsretten fullt ut på egne vegne.

Merk at innsynsretten gjelder ikke dokumenter som (se forvaltningsloven for utfyllende unntak):
- etter § 18 i forvaltningsloven - organet har utarbeidet for sin egen interne saksforberedelse (organinterne dokumenter).
- etter § 19 i forvaltningsloven – i helt spesielle saker kan kommunen også vurdere unntak fra innsynsbestemmelsene med hjemmel i forvaltningslovens § 19b: "Med mindre det er av vesentlig betydning for en part, har han ikke krav på å gjøre seg kjent med de opplysninger i et dokument som gjelder andre forhold som av særlige grunner ikke bør meddeles videre." En slik unntakshjemmel kan f.eks. vurderes i forbindelse med en eventuell straffesak, der krav om innsyn i en sak eller et dokument kan ødelegge politietterforskning. Dette er imidlertid en meget snever unntaksbestemmelse, og det anbefales derfor at den enkelte skole kontakter rådmannen i slike saker.

Selv om innsyn i utgangspunktet kan nektes i henhold til unntaksbestemmelsene (se forvaltningsloven), skal det foretas en vurdering av om opplysninger allikevel kan gis, jf. offentleglovas prinsipp om "meirinnsyn".

Klienten kan påklage innsynsnekt til fylkesmannen.

For å vurdere krav om innsyn skal PP-tjenesten motta skriftlig henvendelse om dette, samt at svar fra PP-tjenesten skal gis skriftlig. Leder/ saksbehandler håndterer forespørslene. En henvendelse pr. epost regnes som skriftlig henvendelse.
PP-tjenesten kan sende kopi av dokumentliste til vedkommende klient, som kan krysse av for de dokumentene han/ hun ønsker kopi av.

Ved skriftlig innsynsforespørsel fra advokat, sykehus el. lign.

Arkivleder sjekkes hva det spørres om. Ofte ønskes det informasjon både fra skole, PP-tjenesten, barnevern i samme forespørsel. Arkiv oppretter en sak i Websak og ber om dokumentasjon vi måtte ha på personen (som ber om innsyn). 
 
I slike tilfeller må det opprettes flere journalposter på samme sak. Én journalpost til skole som innhenter opplysninger fra elevmappen, én journalpost til PPT som innhenter opplysninger fra PP-tjenestens fagsystem og én journalpost til barnevernet som innhenter opplysninger fra sitt fagsystem.  
 
Innsyn i gamle saker
Brevet om innsynsforespørselen åpnes av merkantil og forelegges leder (evt. tjenestens PP-rådgivere).
 
Merkantil henter klientens journalmappe på arkivet (enten bortleggingsarkivet eller fjernarkivet). Leder eller PP-rådgiveren vurderer hva som vil være aktuelt og relevant for klienten å få utover postjournalen. Merkantil leverer klientens journalmappe tilbake til det aktuelle arkiv.

OVERFØRING AV OPPLYSNINGER

Flytter klienten til en annen kommune, mens vedkommende går på grunnskolen, kan nødvendige opplysninger om klienten overføres til annen PP-tjeneste, hvis det foreligger en skriftlig forespørsel fra den "nye" PP-tjenesten og skriftlig samtykke fra klienten/ foresatte.
 
Det sendes kun kopier av de aktuelle arkivdokumentene til det nye PP-kontoret, slik at PP-tjenesten også for framtiden kan dokumentere sitt arbeid med klienten med originale dokumenter.
 
Kopier av dokumenter som inneholder sensitive personopplysninger skal sendes som rekommandert post. Det skal aldri sendes identifiserbare klientopplysninger hverken med telefaks eller epost.
 
BORTSETTING

Merkantil avslutter saken i fagsystemet.
 
Merkantil sikrer at klientens journalmappe blir ryddet, binders blir tatt bort, gule lapper og håndskrevne notater tas bort. Det skrives ut postjournal (oversikt over inn- og utgående dokumenter) som legges fremst i journalmappen.
 
Journalmappen pakkes i en arkiveske og oppbevares i arkivskuff for avsluttede saker. Når klienten har avsluttet grunnskolen blir klientens journalmappe (som ligger i arkiveske) fysisk levert på bortsettingsarkivet på rådhuset. (Se mer under INSTRUKS FOR KLIENTARKIV)
 
Arkivesken er merket med blyant med fødselsdato og fødselsår.
 
 
Relaterte dokumenter:
IT - Systemforvaltning elektroniske fagsystemer (retningslinjer) 
Skole og barnehage - Skade på barnehagebarn og elever håndtering og saksbehandling (rutine) 
E-post retningslinje for hele organisasjonen 
Nyansatte - bestilling av tilganger og utstyr nyansatte / ansatte (rutine) 
Arkiv - Posthåndtering (rutine) 
Avviksmelding og lukking i EQS (rutine) 
 
Lov og forskrift:
Forvaltningsloven / Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker 
Personopplysningsloven / Lov om behandling av personopplysninger 
Arkivloven / Lov om arkiv 
Offentleglova / Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd 
Opplæringslova / Lov om grunnskole og den vidaregåande opplæringa 
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