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Rutin for arkivering av
patientjournal — for
arkivredogorare

Vagledning vid gallring, rensning och arkivering av patientjournal.

Syftet med denna rutin

Den har rutinen beskriver hur en analog patientjournal (HSL) ska arkiveras hos
arkivredogorare inom halso- och sjukvard. Den beskriver dven hantering av
patientjournal hos bland annat hospice och privata utférare samt ger praktiska
rad och information om andra arkivrelaterade fragor.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare for arkivredogorare inom aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen som arbetar med patientjournaler enligt halso- och
sjukvardslagen.

Koppling till andra styrande dokument

e Dokumenthanteringsplaner fran upphorda stadsdelsnamnder
e Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningens rutin for arkivering av
patientjournaler — for patientansvarig

Stodjande dokument

e Bilaga 1 Lista 6ver arkivredogorare och enheter samt adresser till vilket
arkiv dessa ska leverera
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Bakgrund

Inom Goteborgs stad ska patientjournaler bevaras for all

framtid. Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen ansvarar

for att forvara patientjournalerna under 10 ar,

darefter levereras patientjournalerna till Regionarkivet i Goteborg for
bevarande.

Patientjournal

Patientdokumentation utifran halso- och sjukvardslagen sker i patientjournal
enligt Goteborgs Stads gallande riktlinje for journalforing.

Patientjournalen beskriver vardens planering, genomforande och resultat.
Patientjournalen ska bidra till att trygga patientens sdkerhet. Den ar ocksa viktig
for att vardinsatser ska kunna revideras och utvarderas.

Den dokumentation som tillhér patientjournalen ar upprattade och inkomna
handlingar sasom epikriser, ordinationsunderlag och signeringslistor. Det ar
patientansvarig sjukskoterska, arbetsterapeut och fysioterapeut/sjukgymnast
som upprattar patientjournalen.

En patientjournal har en elektronisk del och en del i pappersform.
Dokumentation i patientjournalen gors i journalféringssystemet PMO.
Dokumentation som finns i pappersform ar ett komplement till den digitala
journalen i journalforingssystemet, pappersdelen kallas ibland for
komplementjournal.

Vid overflytt till annan enhet inom aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen

Nar patienten byter boendeform mellan exempelvis ordinadrt boende, korttid och
vard- och omsorgsboende inom respektive stadsomrade ska pappersjournalen
folja med. Detta beror pa att patienten fortfarande har en pagaende insats i
dldre samt vard- och omsorgsférvaltningen och ar darfor inte avslutad och ska
inte arkiveras.

Det rader sekretess mellan dldre samt vard- och omsorgsforvaltningens
stadsomraden. Byter patienten boendeform mellan olika stadsomraden ska
patientjournalen darfér arkiveras och éverlamnas till arkivredogorare och en ny
patientjournal upprattas.
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Patientjournaler hos privata utforare

Patientjournaler som upprattas av en extern utférare ska inte skickas till dldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen for arkivering. Den externa utféraren
ansvarar for att arkivera sina egna patientjournaler. Det innebar att efter
avflyttning eller dédsfall ska patientjournalerna fran externa utforare inte
overlamnas till aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen (Goteborgs Stad) for
arkivering.

En extern utférare ska sdkerstalla att vardgivarens héalso- och sjukvardspersonal
inte rojer uppgifter vad denne fatt veta om en enskilds halsotillstand eller andra
personliga forhallanden (jfr 6 kap. 12 och 16 § patientsdkerhetslagen [2010:659].
Det finns darfor en sekretessgrans mellan en enskild vardgivare och en kommun
pa samma satt som det finns mellan olika kommuner och mellan kommunala
namnder.

Har du fragor som ror arkivering och externa utférare kan du vanda dig till nagon
av forvaltningens arkivarier.

Patientjournaler hos hospice

| G6teborg finns tre hospice: Kalltorps Hospice som ags och drivs av Goteborg
stad (dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen) samt Bracke diakoni och
Anggardens hospice som drivs av externa utférare.

Patientjournaler som uppréttas av Bricke diakoni och Anggardens hospice ska
inte skickas till dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen for arkivering. Bracke
diakoni och Anggérdens hospice dr egna vardgivare och ansvarar for att arkivera
sina egna patientjournaler. Det innebar att efter avflyttning eller dédsfall ska
patientjournalerna inte 6verlamnas till dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen for arkivering.

Kalltorps Hospice drivs av Goteborgs stad och patientjournaler som ar
upprattade pa Kalltorps Hospice ska darfor éverlamnas till aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen for arkivering. Patientjournalerna ska dverlamnas till
arkivredogérare inom fére detta stadsdelen Orgryte-Harlanda i stadsomrade
Centrum, adress Kalltorpsgatan 2. | bilaga 1 ser du kontaktuppgifter och adresser
till arkivredogorarna i de fore detta stadsdelarna. Du hittar ocksa
kontaktuppgifter till arkivredogorarna pa intranatet.

Patientjournaler med skyddade personuppgifter

Patientjournaler med skyddad identitet far endast [amnas personligen till
arkivredogorare enligt overenskommelse. De far inte postas eller [amnas in via
postfack.
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Patientjournaler med skyddade personuppgifter ska markas med SKYDDAD pa
aktomslaget och sorteras in i arkivet som vanligt i personnummerordning bland
ovriga patientjournaler.
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Arkivering av patientjournal hos
arkivredogorare

Efter att patientjournalen har dverlamnats till arkivredogorare for
arkivering ska journalen tas om hand och sorteras in i arkivet.
Patientjournaler sparas i 10 ar i forvaltningens arkiv innan de
overlamnas till Regionarkivet for att bevaras for all framtid.

Rensning och genomgang av patientjournalen

Nar en patientjournal dverlamnas till arkivredogoraren ska den vara rensad och
genomgangen av patientansvarig sjukskoterska, arbetsterapeut och
fysioterapeut/sjukgymnast. Det innebar att foljande steg ska ha gjorts:

v' Gem, plast, post-it lappar, kladdar, gummiband, tejp och annat som
skadar handlingarna ska ha plockats bort. Post-it lappar som innehaller
viktig information ska kopieras och laggas i journalen. Haftklamrar far
sitta kvar men inga nya ska goras.

v’ Pavarje patientjournal ska det tydligt framga:
Patientens personnummer samt for- och efternamn
Utskrivningsdatum (datum for avslutat vardtillfalle)

(@)

Om patientjournalen har skyddade personuppgifter

o

Avsandare

(@]

v Arkivredogéraren tillfor féljande information pa patientjournalen:
o Vilket stadsomrade patienten har tillhort

For att man enkelt ska hitta det man soker ska de olika journalférande

gruppernas handlingar vara uppdelade och inte sammanblandas med varandra.

Nedan handlingar ingar i patientjournalen:
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Sjukskoterskans journal

Vardbegaran, epikris, journalutdrag och laboratoriesvar fran andra vardgivare.
Ordinationshandling fér ldkemedel samt sjukvardande behandling.
Beddmningsinstrument, vardplan, sarvardsjournal

Hjdlpmedelsdokument som inte aterfinns elektroniskt eller i web-SESAM.
Patientbunden férbrukningsjournal for narkotika.

Informationsdverféring/rapportblad som inte aterfinns i elektronisk journal.
Ovriga handlingar, till exempel; Fotografier, sarvardsjournaler,
observationslistor, signaturfértydlingslistor, skriftliga instruktioner som ar
unika for patienten.

Signeringslistor (som ska gallras, placeras langst bak i journalen i eget omslag
for att underlatta vid utplockning)

Arbetsterapeutens journal

Vardbegaran, journalutdrag och epikriser fran andra vardgivare.
Bedémningsinstrument och traningsprogram.

Vardplan och ordinationshandling.

Hjdlpmedelsdokument som inte dterfinns elektroniskt eller web-SESAM.

Informationséverféring/rapportblad som inte aterfinns i elektronisk journal.
Ovriga handlingar, till exempel; Fotografier, sarvardsjournaler,
observationslistor, signaturfértydlingslistor, skriftliga instruktioner som ar
unika for patienten.

Signeringslistor (som ska gallras, placeras langst baki journalen i eget omslag
for att underlatta vid utplockning)

Fysioterapeutens/sjukgymnastens journal

Vardbegaran, journalutdrag och epikriser frdn andra vardgivare.
Bedémningsinstrument och traningsprogram.

Vardplan och ordinationshandling.

Hjalpmedelsdokument som inte dterfinns elektroniskt eller web-SESAM.
Informationséverféring/ rapportblad som inte aterfinns i elektronisk journal.
Ovriga handlingar, till exempel; Fotografier, sarvardsjournaler,

observationslistor, signaturfértydlingslistor, skriftliga instruktioner som ar
unika fér patienten.

Signeringslistor (som ska gallras, placeras langst bak i journalen i eget omslag
for att underldtta vid utplockning)
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Har ar de alternativ som finns for att lamna patientjournaler:

v' Patientjournaler lamnas pa anvisad plats, t ex i receptionen/arkivet/hos
arkivredogoraren

v' Patientjournaler postas till arkivredogoraren i forslutna kuvert (ej
internkuvert).

v' Skyddade patientjournaler lamnas endast personligen till
arkivredogoraren enligt 6verenskommelse.

Tank pa
En patientjournal som inte ar rensad och iordningsstalld nar den lamnas till
arkivredogorare for arkivering returneras till patientansvarig for atgardande.

Sorteringsordning av patientjournaler i arkivet

Patientjournalerna ska sorteras i personnummerordning i arkivet. Det innebar att
patientjournalerna sorteras efter patientens personnummer enligt principen ar-
manad-dag.

Patientjournaler levereras i 10 ars-skikt till Regionarkivet. Det innebar att
journaler avslutade mellan ar 2021 och 2031 ska sorteras i en sammanhangande
personnummerordning. Fran ar 2032 pabdrjas en ny personnummerordning till
och med 2042 osv. Nar arkivredogorare tar emot en ny patientjournal fér
arkivering sorteras den in utefter personnummerordningen i aktuellt skikt for
avslutsaret.

Ny sorteringsordning i arkivet fran 2021

Patientjournaler som avslutas fran och med 2021 tillh6r dldre samt vard- och
omsorgsnamnden i stdllet for de tidigare stadsdelarna. Olika myndigheters arkiv
ska hallas avskilda fran varandra och darfér behover du starta en ny
personnummerordning fran och med 2021 i arkivet.

Det kommer alltsa finnas tva sorteringsordningar i arkivet. En sorteringsordning
for aldre handlingar fram till 2020-12-31 och en sorteringsordning fér nyare
handlingar avslutade fran 2021-01-01 och framat. Bada dessa dr som vanligt
sorterade i personnummerordning (ar-manad-dag).
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Avlidna respektive utskrivna patienter

| vissa av de fore detta stadsdelarnas arkiv halls patientjournaler

for avlidna respektive utskrivna patienter atskilda varandra.

Anledningen &r att patientjournaler for utskrivna patienter kan

skrivas in igen och bli aktuella for ny vard och behandling. Om den

vardansvarige sjukskoterskan, sjukgymnasten/fysioterapeuten -
eller arbetsterapeuten behoéver ha atkomst till en arkiverad

patientjournal kan de vanda sig till arkivredogéraren som plockar

fram journalen. | andra arkiv i de fore detta stadsdelarna har man
samsorterat patientjournaler for avlidna och utskrivna.

Definition av Utskriven

Utskriven betyder i denna rutin att patienten ar utskriven fran all form av vard
och behandling inom ett stadsomrade i dldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen. Byter patienten till exempel mellan vard- och
omsorgsboende och korttid inom ett stadsomrade ar patienten inte utskriven.
Flyttar patienten utanfor Goteborgs Stad eller till ett annat stadsomrade ar
patienten utskriven.

Hur ska vi gora i dldre samt vard- och omsorgsférvaltningen?

| dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen ska patientjournaler for utskrivna
och avlidna sorteras tillsammans i arkivet. Om patientansvarig behéver ha
atkomst till en arkiverad journal plockar arkivredogéraren fram journalen och
overlamnar denna till patientansvarig som férvarar patientjournalen bland sina
pagaende journaler. Om patienten fortfarande har vard och behandling inom en
annan del i samma stadsomrade far dessa patientjournaler inte sammanblandas
med de avslutade journalerna.

Signeringslistor och andra handlingar som ska slangas efter
viss tid

Signeringslistor (for staende lakemedel) ska enligt dokumenthanteringsplanen
sparas i 10 ar innan de gallras (slangs). Darfor ska dessa forvaras separat till dess
att de ska gallras.

Signeringslistorna kan vid arkiveringen antingen férvaras atskilda i
patientjournalen for att underlatta utplockning eller férvaras separat fran boérjan.
Kom 6verens med verksamheten hur ni ska gora pa just er arbetsplats.

Vissa signeringslistor ska bevaras och far inte gallras. Tank pa att det endast ar
signeringslistor for staende lakemedel som ska gallras. Nedan ar signeringslistor
som ska sparas i patientjournalen:

e Signeringslista — vid behovs medicinering
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e Signeringslista —insulin och P-glukos

e Signeringslista att jamstalla med ordinationshandling, till exempel
gangtraning

e Signeringslista for narkotikaforbrukning

Forvara signeringslistorna i parmar eller arkivboxar sorterade efter aret da
signeringslistan ar upprattad. Det finns olika satt att sortera signeringslistor pa.
Antingen kan de sorteras i personnummerordning eller efter dagen da patienten
ar fodd (dag 1-31). Det spelar ingen roll vilket sorteringssatt du véljer, sa lange du
ar konsekvent och kan hitta en signeringslista om den skulle efterfragas. Vad som
kan vara bra att kanna till ar att det tar mindre plats att forvara handlingar i
arkivboxar dn i parmar. Ar det ont om plats i arkivet kan det darfor vara

smart att placera signeringslistor i arkivboxar. OBS! Handlingar
ska slangas efter
v" | januari varje ar slinger du de signeringslistor som har att ett helt
kalenderar har
uppnatt gallringsfrist och ar redo att slangas. Handlingar ska —
gallras efter att ett helt kalenderar har I6pt ut. Signeringslistor
som ar avslutade 2021 ska darfér gallras forst i januari 2032.
v Finns det andra handlingstyper som ska gallras haller du dessa
separerade pa samma vis som signeringslistor. De sorteras med fordel
efter handlingstyp i parmar eller arkivboxar och marks med aret de ska
gallras. Pa sa vis ar det enklare att halla reda pa nar det ar dags att gallra i
arkivet.
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Sortering och iordningsstallande
av patientjournaler infor leverans
till Regionarkivet

Patientjournaler ska forvaras i forvaltningens arkiv i 10 ar innan de
overlamnas till Regionarkivet. De yngsta patientjournalerna, som ar
avslutade ar 2031, behdver darfor forvaras i 10 ar i arkivet hos
forvaltningen. Patientjournaler som ar avslutade mellan 2021 och

2031 kommer darfor levereras som tidigast ar 2042 till Regionarkivet.

Steg 1: Sakerstall att alla handlingar kommit in till arkivet

Innan du borjar arbeta med patientjournalerna behover du sidkerstélla att alla
patientjournaler har kommit in till arkivet. Du kan behdva paminna den
legitimerade personalen att de ska lamna in sina avslutade patientjournaler fran
vard- och omsorgsboenden, hemsjukvard, korttid, BmSS, rehab och andra
enheter dar patientjournaler upprattas.

Steg 2: Sortera och ordna patientjournalerna
Nar du kanner dig saker pa att du har fatt in alla avslutade patientjournaler

sorterar och ordnar du dem i personnummerordning inom aktuellt skikt.

v’ Patientjournaler som ar avslutade 2021 till och med 2031 ska ingd i ett
skikt i en personnummerordning.

Patientjournalerna ska ligga i sarskilda arkivbestandiga aktomslag.
| avsnittet Hur bestéller jag arkivmaterial? ser du var du kan bestélla

aktomslag och annat arkivmaterial.

v’ Skriv patientens namn och fullstindiga personnummer
med arkivbestandig penna (markt med ”Svenskt arkiv”) pa
aktomslagets 6vre hogra hérn, med ryggen utat. Pa sa vis
underlattar man utplockning av journaler senare.

v/ Om en patientjournal ir omfattande kan du dela upp
journalen i flera aktomslag, pa varje aktomslag anges till

exempel Del 1 av 2, Del 2 av 2. Del1ay,

Anna SVenSSOn
19800101_1234
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Steg 3: Placera patientjournalerna i arkivboxar

Nar du sorterat och ordnat patientjournalerna ska de placeras i arkivboxar. |

avsnittet Hur bestaller jag arkivmaterial? ser du var du kan bestélla arkivboxar

och annat arkivmaterial.

v’ Patientjournaler ska placeras i arkivboxen i personnummerordning (ar-

man-dag) med den aldsta patientjournalen underst och nyare overst.

Placera patientjournalen i arkivboxen med 6ppningen till aktomslaget

indt, sa att uppgift om namn och personnummer syns till hdger. Placeras

aktomslaget med vikningen utat kan man latt bladdra bland
patientjournalerna utan att lyfta ur dem ur arkivboxen.

Fyll upp arkivboxen ordentligt, men inte sa att de spricker, glipar eller

Oppnar sig.

Steg 4: Mark arkivboxarna

Nar du har fyllt en arkivbox med patientjournaler skriver du

pa arkivboxen vad den innehaller. Tillfor foljande information

pa arkivboxen (anvand mjuk blyertspenna):

v

v

<

Arkivbildare (vilken myndighet handlingarna ar
upprattade hos)

Handlingstyp (Vilken sorts handlingar det ar, i det har
fallet ”Patientjournaler”)

Personnummer-intervall (intervallet mellan den forsta
och den sista patientjournalen som ligger i
arkivboxen). Skriv inte ut hela personnummer, endast
de sex forsta siffrorna.

Ar (intervall for patientjournalernas avslutsar)
Volymnummer (nummer pa arkivboxen)

Seriesignum (Fraga arkivarie vilket signum som ska
skrivas)

TANK PA ATT
e Skriv pa arkivboxen med en mjuk blyertspenna
¢ Boxen ska vara valfylld

Aldre samt vard-
och omsorgs-
namnden

Patientjournaler

2021-2031

19200101-
19350101

F5A:1
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Steg 5: Forteckna arkivboxarna

Nar du har fyllt en arkivbox och skrivit information pa boxen behdver du sedan
forteckna arkivboxen i férvaltningens arkivforteckningssystem. Kontakta
arkivarie som visar dig hur du ska gora.

Du kan aven lasa Regionarkivets handledningar som visar hur man fértecknar
arkiv: Regionarkivets handledningar.

Leverans av patientjournaler till Regionarkivet
Om du vill leverera handlingar till Regionarkivet ska du forst ta kontakt med

forvaltningens arkivarier som kan vagleda dig i processen.

Det kravs en hel del forberedelser innan man kan
leverera. Det racker inte att ringa eller mejla dem

- och sedan skicka i vag de handlingar man vill
leverera. En leveransprocess till Regionarkivet

‘m . bestar av flera obligatoriska steg som anges i

Regionarkivets handledning Leverera analoga

arkiv samt pa deras Hemsida.

For att fa leverera handlingar till Regionarkivet behover foljande krav vara
uppfyllda

Handlingarna ska bevaras for all framtid

Handlingarna ar aldre an 10 ar eller ska 6verlamnas enligt lag eller férordning
Handlingarna behovs inte pa myndigheten

Handlingarna efterfragas sallan av andra myndigheter eller av allmédnheten
Handlingarna ar ordnade och fértecknade

NN N NN

Regionarkivet har godkant forvaltningens leveransframstallan
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https://goteborg.se/wps/portal?uri=gbglnk%3a2017101613346643
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Praktiska rad och information

Har foljer nagra sidor med praktiska rad och information om bland annat
bevarande och gallring, vara dokumenthanteringsplaner, samt hur, var och vilket
arkivmaterial du kan bestalla.

Spara eller slanga — det ar fragan!
Pa arkivsprak kallas spara for bevara och slanga for att gallra, men fragan ar
densamma — dvs hur lange ska olika typer av handlingar sparas?

Att bevara en handling betyder att man sparar den for
alltid, en av anledningarna till att man bevarar
handlingar ar att de kan komma att anvandas for
framtida forskning. Handlingarna ska kunna plockas
fram och lasas, bade nu och i framtiden. Det ar darfor
viktigt att handlingen ordnas och skyddas pa basta satt.

Att gallra en handling betyder att man slanger eller forstor en hel
allman handling, eller delar av informationen i handlingen. Det rdaknas
ocksa som gallring nar man forstor hela handlingar eller information i
ett datasystem och gallringen gor sa att informationen inte gar att
forsta eller gor det omojligt att skapa framtida sammanstallningar i
systemet. Gallring ar ett ingrepp i offentlighetsprincipen eftersom det
leder till att ingen langre kan ta del av informationen.

Dokumenthanteringsplanen — ett sokinstrument for

allmanna handlingar

| dokumenthanteringsplanen star det vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras, om en handling inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska
den alltid bevaras.

Aldre samt vard- och omsorgsférvaltningen har just nu ingen giltig
dokumenthanteringsplan vilket gor att alla handlingar som har uppkommit
efter 2020-12-31 maste sparas!

For dldre handlingar 1989 - 2020 ar de gamla dokumenthanteringsplanerna
fortfarande giltiga och vi far lov att kasta i enlighet med dessa. Du hittar dessa pa
Styrande dokument under Arendehantering - Arkivering.
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e Fo6r handlingar inkomna/upprattade mellan aren 2016-01-01 t.o.m.
2020-12-31 giller dokumenthanteringsplaner for avvecklade SDF och SRF
(valj den tidigare forvaltning som handlingarna tillhor).

e For handlingar inkomna/upprattade hos myndigheten mellan aren
2011-01-01 t.o.m. 2015-12-31 galler gemensam dokumenthanteringsplan
for Goteborgs stadsdelsnamnder.

e For handlingar inkomna/uppréttade hos myndigheten mellan aren
1989-01-01 t.0.m. 2011-01-01 gdller gemensam dokumenthanteringsplan
for Goteborgs stadsdelsnamnder.

Hur bestaller jag arkivmaterial?

For att kunna arkivera behover du bestélla en del arkivmaterial. Arkivmaterial,
som aktomslag, arkivboxar och pennor med black som haller for arkivering,
bestédlls genom Proceedo och varje enhet ansvarar sjalva for att gora detta. Varje
enhet har en utsedd person som bestéller ur Proceedo, vand dig till din narmaste
chef om du inte vet vem det &r pa din enhet ansvarar for inkép i Proceedo.

Nedan finns aktuella artikelnummer for det arkivmaterial som galler i och med
ramavtalet med Staples. Du soker produkter via Staples webshop i Proceedo.

Produkt Artikelnummer Produktbendmning

Arkivbox A4 80 mm Artnr: 6205116 Kartong Brun. Sv. A4
80mm

Arkivbox A4 55 mm Artnr: 6205108 Kartong Brun. Sv. A4
55mm

Aktomslag (vikta) Artnr: 188984 Aktomslag vikt
230x300mm 125/FP

Pennor med Artnr: 105257 Kulpenna BALLOGRAF

arkivbestandigt black Rondo FUN sort. farger
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Vad gor en arkivredogdrare?

Arkivredogoraren ar en person med sarskilt ansvar for arkivfragor inom ett
specifikt omrade vars arbetsuppgifter ofta inkluderar praktiska arkivuppgifter.
Nedan kan du lasa mer om vad som ingar i ditt uppdrag som arkivredogorare.

Ha sarskild arkivkunskap

* Ha sarskilda kunskaper om bestammelser som ror det egna omradets
hantering av allmanna handlingar och arkiv och internt lamna rad och
anvisningar i arkivfragor

Vara kontaktperson till arkivarie
* Vara det egna omradets kontaktperson gentemot arkivarie.
* Hanvisa fragor som inte kan besvaras av dig vidare till arkivarie.
* Informera arkivarie vid risker gallande arkivvarden.

Svara for den praktiska arkivvarden

* Ordna och forteckna arkiv och se till att ditt omrades handlingar tas
tillvara och arkivlaggs.

* Se till att bevarande och gallring sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlopande genomféra beslutad gallring.

Svara for avstallningar

* | samrad med arkivarie forbereda och ansvara for det praktiska infor
avstallning och leverans av handlingar till Regionarkivet.

Tillhandahalla handlingar

* Tillhandahalla handlingar nar handlaggare behover dem for till exempel
utlamnande samt se till att endast behdérig personal har tilltrade till
arkivhandlingarna och arkivlokalen.

Medverka i revidering av styrande dokument

* Tillsammans med arkivarie medverka i arbetet att ta fram och/eller
uppdatera och revidera férvaltningens gallringsbeslut och
dokumenthanteringsplan med mera.

* Gora arkivarie uppmarksam pa om dokumenthanteringsplanen behover
andras.
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Vad betyder begreppen?

Aktomslag

Syrafri, sa kallad arkivbestandig,
pappersakt for att omsluta och avskilja
handlingar.

Allman handling

En handling som enligt 2 kap.
tryckfrihetsforordningen ar inkommen,
upprattad/ utgaende eller férvaras hos
myndigheten.

Arkiv

En mangd handlingar/uppgifter som
tillkommit och arkiverats hos en
arkivbildare. Kan dven betyda lokal i
vilken handlingar forvaras.

Arkivansvarig

Central tjansteperson namnden har
delegerat arkivansvaret till, hos Aldre
samt vard- och omsorgsnamnden &r
Avdelningschef Stab och kommunikation
arkivansvarig.

Arkivbox

Syrafri, sa kallad arkivbestdndig, kartong-
eller papplada for forvaring av
handlingar.

Arkivera
Tillféra arkivet handlingar/uppgifter.

Arkivbildare

Myndighet/organisation genom vars
verksamhet ett arkiv uppstar, exempelvis
Aldre samt vard- och omsorgsnamnden.

Arkivredogorare

En person pa enheten som har ett sarskilt
ansvar for arkivfragor och vars
arbetsuppgifter ofta inkluderar praktiska
arkivuppgifter.

Forteckna

Skriftlig redovisning av handlingar enligt
allmanna arkivschemat, eller enligt
processorienterad
informationsredovisning.

Gallra
Forstora hela eller uppgifter i allmédnna
handlingar.

Gallringsfrist
Den utsatta tid da en gallring far
verkstallas.

Handling

Ar allt som innehéller information. En
handling kan vara ett fysiskt papper, en fil
pa datorn, data eller information i ett IT-
system. Begreppet handling omfattar inte
enbart text utan dven bild, ljud och video.

Klassificeringsstruktur

Beskrivning av de processer inom
myndigheten som skapar handlingar.
Anvands bland annat for att forteckna
arkiv och diarieféra handlingar.

Ordna och sortera

Forbereda handlingar for arkivering
genom att rensa, gallra, sortera
handlingar i bestamda ordningar samt
boxldagga handlingarna.

Rensa

Rensa innebar att slanga nagot som inte
ar en allman handling till exempel en
kopia eller minnesanteckningar som inte
tillfort sakuppgift till darendet.

Serie

En foljd av handlingar (grupper av
handlingar) som till struktur eller innehall
hor ihop, till exempel personakter,
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Bevara
Spara for all framtid

Bevarande- och gallringsbeslut

Beslut fran Regionarkivet om vad en
myndighet ska bevara eller gallra. Dessa
faststalls av forvaltningen i
dokumenthanteringsplanen eller
sarskilda beslut.

Dokumenthanteringsplan
Hanteringsanvisning fér de allmanna

handlingar som uppstar i verksamheten.

Beskriver om handlingar ska
bevaras/gallras, hur de ska ordnas samt
om de ska registreras.

namndprotokoll eller diarieférda
handlingar

Stdlla av
Med stélla av akter menar vi leverera
personakter till Regionarkivet.

Volym

Varje serie innehaller sedan en eller flera
volymer. En volym ar en fysisk enhet som
omfattar flera handlingar. Oftast inom
var forvaltning bestar volymer av
arkivboxar, men det kan ocksa vara
inbundna handlingar eller mikrofilmrullar
etc.
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