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[bookmark: _Toc268637936]Namen politike izdelave in hrambe arhivskih kopij
Politika izdelave in hrambe arhivskih kopij določa pravila in postopke arhiviranja podatkov. Pravila in postopki omogočajo hrambo zdravstvene dokumentacije. Nepravilna hramba zdravstvene dokumentacije izvajalca zdravstvene dejavnosti, med katere spadajo osebni podatki in občutljivi osebni podatki ter podatki, ki so klasificirani samo za interno rabo, predstavlja možnosti za zlorabe, ki se jim je potrebo izogniti. 

Pravila in postopki hrambe zdravstvene dokumentacije morajo biti usklajeni z varnostnimi zahtevami in hkrati omogočati neovirano izvajanje zdravstvene dejavnosti. Določitev pravil temelji na razvrstitvi informacij, zakonodaji in pogodbenih obveznostih, ki se tičejo hrambe zdravstvene dokumentacije. Politiko izdelave in hrambe arhivskih kopij je potrebno pregledovati in prilagajati ob spremembah procesov ter občutljivosti informacij.

[bookmark: _Toc268637937]Čas hranjenja zdravstvene dokumentacije
Izvajalec zdravstvene dejavnosti mora hraniti zdravstveno dokumentacijo, kajti z njo se spremlja zdravljenje bolnika in dokazuje pravilnost postopkov po končanem zdravljenju. Predčasno uničena zdravstvena dokumentacija je kaznivo dejanje. 

Posamezne zdravstvene evidence se hranijo skladno s predpisi zakonodaje (Zakon o zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva, Zakon o varstvu osebnih podatkov).

[bookmark: _Toc268637938]Izdelava in hramba zdravstvene dokumentacije
Izvajalec zdravstvene dejavnosti hrani zdravstveno dokumentacijo v obliki fizičnih ali elektronskih izvodov. Vsa zdravstvena dokumentacija mora biti hranjena na način, kot je predpisan za občutljive osebne podatke in ne sme biti hranjena v območju javnega dostopa (Politika fizične zaščite in fizičnega dostopa).

Izvajalec zdravstvene dejavnosti je odgovoren za primerno hrambo zdravstvene dokumentacije, da ne pride do poškodb ali uničenja dokumentacije oziroma zlorabe podatkov.
 
[bookmark: _Toc268637939]Izdelava in hramba zdravstvene dokumentacije v elektronski obliki
Za hrambo zdravstvene dokumentacijo v elektronski obliki je potrebno zagotoviti primerne postopke elektronske hrambe (notranja pravila, zajem, pretvorba, pogoji pretvorbe in elektronske hrambe, usklajenost z tehnološkimi standardi) ter infrastrukturo (strojna in programska oprema, ponudniki opreme in storitev, registracija, akreditacija, nadzor).

Vsa hramba dokumentarnega gradiva – zdravstvene dokumentacije v elektronski obliki mora biti skladna z Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih.

Oblika zapisa mora biti kriptirana, če se hrani osebne podatke ali občutljive osebne podatke. Oblika zapisa mora zagotavljati ohranitev vsebine gradiva ter omogočati po obdobju 5 let pretvorbo v novo elektronsko obliko zapisa, ki bo takrat izpolnjevala pogoje varne hrambe gradiva.Nosilec podatkov mora zagotavljati vse pogoje varne hrambe gradiva in omogočati večje število prepisov s sedanjih na bodoče nosilce podatkov.

Hramba nosilcev podatkov mora biti skladna z varnostnimi politikami in upoštevati določila zakonodaje glede okolja za hrambo in delovanja elektronskih nosilcev podatkov. Dostopnost podatkov in nosilcev podatkov mora biti omejena na pooblaščene osebe.

Obvezna je uporaba varnih šifriranih povezav pri pošiljanju občutljivih osebnih podatkov pri uporabi storitev hrambe zunanjih izvajalcev (pri uporabi javnih komunikacijskih omrežij).

Glede na vrsto dokumentarnega gradiva je potrebno zagotoviti primerno število varnostnih kopij na različnih lokacijah.Izvajati se mora stalna kontrola nosilcev zapisa.

[bookmark: _Toc268637940]Uničenje zdravstvene dokumentacije
Pri uničenju izvirnega dokumentarnega gradiva mora biti prisotna tričlanska komisija. Uničenje gradiva mora biti evidentirano (zapisnik, popis gradiva za uničenje).
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