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1. PROSEDYREMÅL
Ivareta institusjonens ansvar for behandling av morsmapper
2. PROSEDYREN GJELDER FOR

Institusjoner og arkivet
3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven 
· Arkivforskriften
· Forvaltningsloven
· Forskrift om pasientjournal
4. ARBEIDSBESKRIVELSE
Klientmapper opprettes på klienter som mottar tjenester fra Rakkestad kommune innen pleie-, omsorg, rehabilitering, psykiatri.
Når en person dør må all dokumentasjon som ligger på institusjon på denne personen samles i en mappe.  

Før overføring til fjernarkiv må mappen gjennomgås, fjerne binders, plastikk og post-it lapper osv.  Utpå mappa må det tydelig stå morsdato og hva institusjon mappen kommer i fra.  Deretter overføres mappen til fjernarkiv.

Klienten må avsluttes i klientsystemet.  Arkiveres etter alfabet.
Kommuner som ønsker å kassere morsjournaler må sende egen søknad om dette til Riksarkivet.
For de kommuner som ikke ønsker å søke om kassasjon av morsjournaler gjelder utvalgskassasjon, dvs. at man bevarer journaler på de personer som er født 1., 11. og 21. i hver mnd. Resterende morsjournaler kan kasserers 10 år etter dødsdato.

Rakkestad kommune har kassert morsmapper før 2001.
5. VEDLEGG
Vedlegg 1.5.1 - EKSEMPLER PÅ INNHOLD I MORSMAPPER FRA SYKEHJEM (mottatt av Østfold interkommunale arkivselskap)
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