Retting av feil i registrerte opplysningar
Arkivforskrifta § 11 fastset at offentlege organ som oppdagar feil i registrerte opplysningar, kan rette desse ved å leggje til korrekt informasjon. Rettinga skal dokumenterast slik at det går fram kva som er retta, når rettinga er gjort, og korleis ho er gjennomført. Opphavleg informasjon skal ikkje slettast eller gå tapt, og organet skal ha etablerte rutinar for slik retting.
Feil i registrerte opplysningar vert ofte avdekte i samband med kontroll av journal i informasjonssystem. Den som har ansvar for journalføringskontrollen, har òg ansvar for å rette opplysningane.
Alle journalsystem og informasjonssystem har loggar som viser kva endringar som er gjorde. I informasjonssystemet WebSak skal den som rettar opplysningar, i tillegg leggje inn ein merknad på journalposten eller arkivsaka som forklarar årsaka til rettinga. I fleire fagsystem finst det ikkje merknadsfelt.
I fagsystem innan barnevern, PPT, NAV og helse- og velferdstenester har saksbehandlar ansvar for å kvalitetssikre ny post som er motteken. Dersom det vert avdekt feil, skal Dokumentsenteret varslast gjennom det interne supportsystem Tilsettservice.
Rettleiar Dokumentforvaltning for det enkelte system gir nærare rettleiing om korleis feil i registrerte opplysningar skal rettast.
Dersom rettinga gjeld forhold som påverkar personvernet, til dømes at dokument om ein elev er journalført på feil skule, skal det meldast avvik i kommunen sitt internkontrollsystem Compilo. Avviket skal handterast i tråd med kommunen sine gjeldande avviksprosedyrar.

