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1.
Formål og omfang.
Bedriften skal sørge for at sensitiv informasjon om enkeltpersoner:
 oppbevares og håndteres slik at uvedkommende – bevisst eller ubevisst ikke får tilgang til
slike opplysninger,
 er gyldige og korrekte
 formidles kun ved behov til de som har saklig grunn til slik informasjon.
 behandles slik at brukeren/tiltaksdeltageren skal være trygg på at konfidensialitet ivaretas
og behandles med respekt.
2.
Ansvar og myndighet.
Alle ansatte ved ASVO-Kongsberg AS har ansvar for at disse rutinene blir fulgt.
3.
Beskrivelse.
Sensitive opplysninger kan være informasjon om klientforhold, helse- og sosiale forhold, om
personen er/har vært mistenkt, siktet og/eller dømt, politisk eller religiøs oppfatning, seksuelle
forhold.
Taushetsplikt
 Alle med et ordinært ansettelsesforhold ved bedriften underskriver
en taushetserklæring som en del av arbeidsavtalen. Vikarer, utplasserte elever, studenter,
m.v. underskriver også taushetserklæring. Ved avtale om ekstern bistand fra personer som
kan få tilgang til sensitiv informasjon (eks. IT support) undertegnes taushetserklæring.
 Hva taushetsplikten innebærer gjennomgås som en del av introduksjonsrutinen eller
avtaleinngåelsen.
Samtykke
 Tiltaksdeltakere og brukere bes underskrive samtykkeerklæring som omhandler
innhenting og utveksling av informasjon om vedkommende. Bedriften er avhengig av
denne for at informasjon kan innhentes.
 For tiltaksdeltakere/brukere som er umyndiggjort eller vurderes til ikke å ha
samtykkekompetanse undertegnes samtykkeerklæringen av verge eller hjelpeverge.
Oppbevaring og tilgjengelighet.
Postbehandling
 Innkommende post åpnes av kontormedarbeider. Brev som omhandler enkeltpersoner
videresendes til vedkommende som har oppfølgingsansvaret for vedkommende for videre
behandling og arkivering.
 post med navn på avdeling/tiltak/tilrettelegger videresendes for behandling og arkivering.
Skriftlige dokumenter
 Dokumenter med sensitiv informasjon oppbevares i låste arkivskap i låst rom.
 Skriver som benyttes til utskrift av sensitiv informasjon plasseres slik at uvedkommende
ikke ha tilgang til denne.
 Den enkelte ansatte må sørge for at dokumenter som skrives ut hentes på skriveren
umiddelbart.
Tlf. 32 29 98 00
Fax 32 29 98 01
Postadresse:
Postboks 228
3603 Kongsberg
Besøksadresse:
Stollveien 29
3617 Kongsberg
E-mail: [email protected]
Web: www.asvo-kongsberg.no
Foretaksnr.:
955965434
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Hvert enkelt tiltak arkiverer dokumenter for sine tiltaksdeltakere/brukere.
Den enkelte saksbehandler har ansvar for at taushetsbelagte dokumenter som tas ut av
arkivet ikke er tilgjengelig for andre og at de legges tilbake i arkivet etter bruk.
Taushetsbelagte opplysinger kan kun oppbevares utenfor bedriften i den grad det er
nødvendig for å løse en bestemt oppgave. Opplysningene må oppbevares på en forsvarlig
måte og må bringes tilbake til bedriften så snart arbeidsoppgaven er utført om ikke annet
er avtalt eller klart forutsatt.
Elektroniske dokumenter
 Sensitiv personinformasjon oppbevares på område der kun administrator og aktuelle
saksbehandlere har tilgang
 Det er kun anledning til å lagre personinformasjon på server, egen harddisk eller eksternt
lagringsmedium.
 E-post skal bare benyttes til enkle forespørsler hos samarbeidspartnere. Det skal da kun
brukes initialer eller fornavn på bruker/tiltaksdeltaker.



Oppbevaringstid
Innen 6 mnd skal originaldokumenter som følger tiltaksdeltaker eller bruker sendes til
NAV eller kommunen etter at vedkommende har sluttet i bedriften. Papirkopier skal
makuleres. Elektroniske dokumenter skal slettes. Bedriften tolker det slik at så lenge de
står aktive i Nav i påvente av annen plass ved ASVO-Kongsberg AS, har de ikke sluttet
ved bedriften.
Informasjon og opplæring
Informasjon om innholdet i taushetserklæringen og prosedyrene for håndtering av sensitiv
informasjon gjennomgås i forbindelse med introduksjon av nyansatt/tiltaksdeltaker/bruker
eller ved avtaleinngåelse.
Informasjon om taushetsplikt og prosedyre for håndtering av sensitiv informasjon
gjennomgås med ordinært ansatte på personalmøte/allmøte en gang i året.
Elektronisk datasikkerhet
 Det er kun administrator og saksbehandlere som har tilgang til denne serveren. Serveren
bygges opp med en mappestruktur som avgrenser tilgangen ytterligere, slik at den enkelte
saksbehandler/leder kun får tilgang til sine saker/ansvarsområder.
 Server oppbevares i innelåst skap i eget låst rom med begrenset tilgang.
 Daglig leder har ansvar for at det tas daglig backup fra server.
4.
Revisjon og gjennomgang
Disse rutinene skal gjennomgås jevnlig med personalet, og revideres minimun annet hvert år.
Bedriftens administrasjon har ansvar for at dette blir gjort.
Tlf. 32 29 98 00
Fax 32 29 98 01
Postadresse:
Postboks 228
3603 Kongsberg
Besøksadresse:
Stollveien 29
3617 Kongsberg
E-mail: [email protected]
Web: www.asvo-kongsberg.no
Foretaksnr.:
955965434
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