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[bookmark: _Toc58506045]Innledning: Er Kontakt et arkivsystem?

Systemet «Kontakt» benyttes av Utekontakten. Det kan være hva som helst en ungdom trenger hjelp til, og som «saksbehandler» (kontakten) konkluderer med at det er behov for å dokumentere. Det opprettes da en journal på brukeren.

Systemet har importert journaler fra forutgående system (Oktus). Systemet har ikke Noark arkivkjerne og arkiverer heller ikke i papir. Arkivverdig dokumentasjon må arkiveres i et godkjent arkivformat (Riksarkivarens forskrift).

Det utløser et spørsmål om dokumentasjonen i Kontakt er arkivverdig?

Arkivverdighet bestemmes av to ting; arkivplikt og merbevaringsverdighet. Det kommunene er pliktig til å bevare er definert under Riksarkivarens forskrift § § 7-24 – 33. 

Arkivplikt
Dokumentasjon fra forebyggende virksomhet for Utekontakt er ikke oppført som arkivpliktig. Det har antakelig sammenheng med at Utekontakten ikke er en lovpålagt virksomhet[endnoteRef:1]. Det eksisterer et generelt lovkrav om at kommunene skal drive forebyggende virksomhet, og det antas at Rana har fattet et vedtak om at blant annet Utekontakten skal adressere det generelle lovkravet. [1:  Landsforeningen for utekontakter 2010:
Utekontaktene i Norge er per i dag ikke lovpålagte. Likevel utfører utekontaktene lovpålagte oppgaver. Kommunene skal, i henhold til lov om sosiale tjenester § 3-1, drive generell forebyggende virksomhet. Kommunen skal også gjennom informasjon og oppsøkende virksomhet arbeide for å forebygge og motvirke misbruk av alkohol og andre rusmidler og spre kunnskap om skadevirkninger ved slik bruk.” I tillegg skal kommunen, i henhold til barnevernloven § 3-1, følge nøye med i de forhold barn lever under, og har ansvar for å finne tiltak som kan forebygge omsorgssvikt og adferdsproblemer.” Dette betyr at utekontakter organisert under NAV, sosial- eller barneverntjenesten til en viss grad driver lovhjemlet arbeid. Vi vil uansett hevde at utekontaktene, gjennom sin selvstendige virksomhet og samarbeid med overnevnte tjenester, utfører lovpålagte oppgaver av generell karakter. I tillegg har mange av våre medlemmer ansvaret for tiltak, basert på vedtak i barnevernet, knyttet til enkeltungdom.
] 


Merbevaring
Merbevaring handler om å bevare dokumentasjon selv om vi ikke er pliktig, ut fra
· hvordan kommunen har utført sine oppgaver,
· rettigheter for brukerne,
· historiske/forskningsmessige interesser for ettertiden.
Ut fra arkivperspektivet gjelder samme lovverk for arkivplikt og merbevaringsverdighet, dvs. den må lagres i et godkjent arkivformat. Eneste unntak er hvis det er elektroniske pasientjournaler.
Samtidig er det personopplysninger i journalene. Derfor må vi ha et formål med å bevare i et langtidsperspektiv. Dette iht. GDPR regelverket. Bevaring i et langtidsperspektiv kalles arkivformål i allmennhetens interesse. Alt som er arkivplikt på, har dette formålet. Men for at dokumentasjon som en kommune ønsker å merbevare skal kunne gå under formålet, må vi definere det i en bevarings- og kassasjonsplan.
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· Elektroniske pasientjournaler er ikke underlagt samme arkivlovgivning. I samråd med arkivansvarlige innen Helse og omsorg anser vi ikke journalene i Kontakt som pasientjournaler. Årsaken er at Utekontakten ikke er en lovpålagt oppgave, og dermed ikke underlagt Helsepersonelloven.

· Vi bryter ikke noe regelverk foreløpig med å bare oppbevare journalene elektronisk i fagsystemet. De er ikke arkivpliktige, og vi har ikke vurdert merbevaring pr. i dag.

· Utekontakten sier selv at de mottar forespørsler fra tidligere brukere i forhold til oppfølgingen de har fått. Det er derfor grunn til å tenke at journalene er merbevaringsverdige.

· På sikt bør det gjøres en vurdering av merbevaringsverdigheten til Kontakt. Hvis vi da konkluderer med at dokumentasjonen skal langtidsbevares, vil arkivlovgivningen slå inn. Kanskje kan det da sees på en integrasjon til en Noark arkivkjerne.

· Det betyr også at pr. i dag er ikke Kontakt et arkivsystem. Dermed er det heller ingen lovkrav om å skrive arkivrutine. Men siden det er sannsynlig at Kontakt blir funnet bevaringsverdig på et senere tidspunkt, blir rutinen liggende i Kvalitetsportalen. Da under navnet «Rutinebeskrivelse».

[bookmark: _Toc58506047]Mottak
Post og dokumenter kommer med kommunens interne postsystem. Det kommer også inn digitalt post til Utekontakten via, Outlook, face book og Snap Chat.



[bookmark: _Toc58506048]Åpning og sortering
Posten sorteres i posthyller av kommunens postbærer, hvis det er post som er adressert til Utekontakten legges den i teamleders posthylle. Den som har best kunnskap om sak/ungdom svarer. Digital post til Utekontakten går til spesifikke personer, via Outlook. Utekontakten bruker også andre digitale kommunikasjonsplattformer, face book, Messenger, Snap Chat som besvares av saksbehandler. 
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Saksbehandlere i Utekontakten skanner egen post som tilhører sak/ungdom under oppfølging. Brev og utskrifter som er skannet og besvart makuleres. Digitale meldinger på Snap Chat, og Messenger som gjelder oppfølging av ungdom mellomlagres på egen maskin og slettes etter at det er overført digitalt til fagsystemet. Alle skanninger skal være fullt ut lesbare.


[bookmark: _Toc58506050]Registrering
Brev eller kontakt som gjelder ungdom registreres i Utekontaktens fagsystem HK-Kontakt. Alle som arbeider i Utekontakten har egen bruker id og eget passord og er ansvarlig for egen registrering.
All registrering på fagsystemet HK Kontakt signeres digitalt. Teamleder er administrator av systemet. Hvis systemet er ute av drift, blir dokumenter i papirformat lagt i lås skap til systemet er klart igjen og føres så inn digitalt. Papir slettes når systemet er klart til bruk. Journaler på klienter opprettes kun når det er gitt samtykke, dette skannes og legges inn digitalt på den det gjelder. 
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Post går i hovedsak inn til spesifikk person, annen post går posten til teamleder som igjen fordeler til den som har best kunnskap om saken

[bookmark: _Toc58506052]Utgående og interne dokument
Fagsystemet Kontakt benyttes, og det markeres at dokumentet er ferdig behandlet. Dokumentet signeres digitalt, settes til sendt og leveres i posthylle ut. Svar sendes også digitalt gjennom face book, Messenger og Snap Chat. 
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Hvis fagsystemet er ute av drift lagres dokumenter i låst arkivskap og slettes etter hvert som de blir digitalisert. 
Se ellers innledningen. 
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Avdelingsleder og teamleder er ansvarlig kvalitetssikring av arkivrutinene. 
Rutinene tas opp til gjennomgang en gang i året. 
- Hvordan vi registrerer
- Hva som registreres
- Opp mot gjeldende lover og regler
- Eventuell opprettinger




[bookmark: _Toc58506055]Offentlighetsvurdering og sikkerhet
Utekontaktens fagsystem HK-Kontakt ligger på sikker sone og inneholder sensitive personopplysninger.
Fagsystemet er designet for å ivareta sensitive personopplysninger for tjenestetilbud som Utekontakten. 
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Teamleder gir tilgang og rettigheter til systemet HK- Kontakt, kun de som er ansatt i Utekontakten får tildelt tilganger og rettigheter.
Teamleder har administrator rettigheter. Systemet differensierer ulike tilgangsnivåer. Saksbehandlere kan skrive dokumenter, lese andres delte saker, kun teamleder kan slette/rette dokumenter og personer fra fagsystemet. Brukere av systemet kan skrive ut dokumenter fra fagsystemet. 
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Systemet har innebygd postliste. Hvis det lages journaler på brukere i Utekontaktens system Kontakt, så er det gjort skriftlig samtykke. Samtykket lagres i fagsystemet og ungdommen har fullt innsyn i egen journal. Alt signeres digitalt.
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