Arkivnøkkel for helseforetak

INNLEDNING

Retningslinjer
I lov om helseforetak m.m. av 15. juni 2001 nr 93 er det bestemt at bl.a. arkivloven gjelder for helseforetakene. Lov om arkiv av 4. desember 1992 nr 126 og Forskrift av 11. desember 1998 nr 1193 har gitt retningslinjer for arbeidet med arkivnøkkelen. Felles arkivnøkkel for statsforvaltningen, Riksarkivaren 1999, gir detaljert informasjon om hvordan en statlig arkivnøkkel skal se ut. Mer informasjon om dette finnes på www.riksarkivet.no/arkivverket/lover/arkivloven/arkivnokkel.html. Ytterligere fordyping finnes i Arkivhåndboken for offentlig forvaltning av Ivar Fonnes, Riksarkivaren, Kommuneforlaget, Oslo 2000.

Innhold

Arkivnøkkelen inneholder

Innledning

Systematisk del

Alfabetisk stikkordregister
Til den systematiske delen hører:

Oversiktsplansjer

som viser klasser og hovedgrupper, og en plansje for hver klasse som viser hovedgrupper og grupper.

Prinsipper for oppbygging

Emneinndeling

Nøkkelens primære inndelingsprinsipp er emneinndeling. I nøkkelens systematiske del er saksområdet listet opp ved hjelp av logiske emnebegreper.

Emneinndelingen er hierarkisk, dvs. at store omfattende emner deles etter behov inn i mindre emner.

Rekkefølge
Rekkefølgen på emnegruppene - og dermed også på mappene i det fysiske arkivet - følger desimalsystemet. Prinsippet i desimalsystemet er at emneområdene inndeles i inntil 10 grupper som nummereres med sifrene 0 - 9. Hver av disse gruppene blir igjen inndelt i 10 nye grupper, alle avledet av og bundet av det overordnede emnebegrepet.

Av de 10 undergrupper som hver gruppe skal inndeles ifølge desimalprinsippet, er den første gruppen (0) alltid betegnelsen “Generelt” og er reservert for generelt om emnet. Den siste gruppen (9) er gitt betegnelsen “Annet om...” og inneholder annet om emnet.

For å sikre at nøkkelen er åpen for utvidelse, er det ledige grupper for utbygging.

Hierarki
De gruppene som oppstår ved første inndeling av institusjonens/etatens saksområder i emnebegrepet kalles klasser og nummereres (kodes) med sifrene 0 - 9.

Neste nivå kalles hovedgrupper og nummereres med 2 sifre.

Neste nivå (tre sifre) kalles grupper og deretter følgende nivåer (fire sifre eller mer) kalles undergrupper.

De sifre som til sammen utgjør nummeret på gruppen kalles arkivnummer. For å gjøre nummeret lettere lesbart er det delt inn i grupper à 3 sifre, som skilles ad med punktum.

SEKUNDÆRSYSTEMER

Inndelingsprinsipp

Arkivnøkkelen bygger på hovedprinsippet om emnedeling. I en del tilfeller er emneprinsippet brutt og arkivmaterialet tenkt delt inn etter fysiske eller abstrakte enheter, f.eks. personalmapper, pasientjournaler eller bygninger.

Dette er gjort for at alt som vedrører personen (eller enheten) skal kunne arkiveres samlet uavhengig av emne.

Koding

Ved koding av andre rekkeordninger kan man benytte numeriske eller alfabetiske koder. I helseforetakenes arkivnøkkel er begge typer koder brukt.

Mønster for underinndeling
I noen grupper regner man med at det vil samles så mye materiale at man vil ha behov for underinndeling, eller vise lik inndeling. Dette er markert ved å vise til f.eks. inndeling for hvert år, eller en henvisning til en klasse eller gruppe hvor slik inndeling er vist.

Under hovedgruppe 03 Eiendommer, anlegg, bygninger, lokaler er gruppe 030 et eksempel på hvordan gruppe 031 De enkelte eiendommene, kan inndeles.

Henvisninger

I arkivnøkkelen er det bare benyttet en type henvisning: SE henvisning. Ved en slik henvisning må brukeren slå opp på den emnegruppen det henvises til i arkivnøkkelens systematiske del. Deretter må brukeren selv finne ut av hvilken undergruppe som det vil være mest korrekt å plassere arkivmaterialet i.

Egenforvaltning - fagsaker

I følge Fellesnøkkelen skal klassene 0 -2 dekke de emner som vedrører institusjonens egenforvaltning, nemlig 0 Organisasjon og administrasjon, klasse 1 Økonomi, og klasse 2 Stillinger og personell. De sakene som er spesielle for den enkelte institusjon skal plasseres i klassene 3 – 9 (fagklassene).

Statsinstitusjoner som har sitt fagområde innenfor de emner som er dekket av klassene 0, 1 og 2 skal, ifølge Fellesnøkkelens retningslinjer, dekke sitt behov for utbygging av fagsaker innefor de ledige klassene.

Separate arkiv

Personalmapper:
Personalmapper (Person-arkiv) kan oppbevares i egen arkivserie tilknyttet personaladministrasjonen. Et slikt arkiv har oftest alfabetisk nøkkelinndeling. I større helseforetak kan det være naturlig å benytte seg av fødselsnummer. Se ellers merknader under gruppe 221 Personalmapper. Det gjøres oppmerksom på at saker knyttet til personalmapper skal journalføres selv om disse dokumentene kan ha brutt oppstilling (ikke befinner seg fysisk i det administrative arkivet).

Pasientjournaler:

Pasientjournalarkivet er en del av det administrative arkivet. For små helseforetak kan det være naturlig at det ikke skilles ut som en egen serie. I større foretak vil det være naturlig at det befinner seg et annet sted enn det administrative arkivet. Se ellers merknader under gruppe 421 Pasientjournal.

Spesielt for helseforetakenes arkivnøkkel

Lover

Generelle lover som forvaltningsloven, offentlighetsloven etc som ikke kan henføres til bestemte emneområder, legges på gruppe 000 Generelle instrukser og bestemmelser. 

Lover som kan henføres til emner gitt i nøkkelen legges på Generelt under dette emnet.

0 Generelt

Her legges også overordnet dokumentasjon for emnet.

9 Annet om…..

Kode 9 som sluttsiffer er gjennom hele nøkkelen benyttet for Annet om…. Her legges saker av kortvarig interesse som enkeltstående forandringer, foreløpige tildelinger av utstyr og lignende.

011 Organisasjonsmessig oppbygging

Her legges alt om egen etat  som vedrører foretakets indre liv.

012 Faste administrative enheter, foretaksmøter og foretakets styre

Her legges faste råd og utvalg, også verneombudsordningen. 

Alle styringsdokumenter fra foretakets styre eller fra det regionale helseforetaket legges her.

Det opprettes ikke egne koder for prosjekter, avtaler eller rammeavtaler. Ved større byggeprosjekter må det opprettes egne prosjektarkiv. Disse dokumentene skal klasseres etter innholdet i avtalen/prosjektet og legges på emnet. På denne måten vil en avtale, en serviceavtale og andre dokumenter ligge samlet.

Arkivnøkkelen for helseforetakene bør brukes en stund før det tas standpunkt om revisjon. Videre utbygging av ledige klasser vil bli vurdert i forbindelse med en revisjon av nøkkelen, trolig i løpet av 2004. Siden arkivnøkkelen for helseforetakene skal benyttes av ulike typer helseinstitusjoner (fra de helt små til de helt store), og det er bestemt at helseforetakene skal ha samme nøkkel, vil denne revisjonen skje sentralt.

Ledige klasser skal ikke tas i bruk lokalt. Adressater/organisasjonser (for eksempel Pasientorganisasjoner) gis ikke en egen kode.

Dokumenter skal klasseres på emne etter innholdet i dokumentet, og ikke etter adressat. 

Arkivnøkkelen er laget på prinsippet om at man går fra det generelle til det spesielle. Dokumenter som omhandler et emne hvor problemstillingen går på samarbeid på nasjonalt plan, legges på Generelt om emnet. Enkeltsaker om et emne (som oppstår en gang eller som sees på som et enkeltstående tilfelle), legge på Annet om….om emnet.

Oslo, desember 2002 
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