JJ& Region Stockholm

Kulturférvaltningen Beslutad av

Regionarkivet Avdelningschef LA 2019-0244
Dokumenttyp Datum Versionsnummer
TilldAmpningsanvisning 2020-02-24 3.0

Arkivera pappersjournaler

|
it

‘%
|

Galler inom Region Stockholm

AL

e

Dokumentigare: Regionarkivet, enheten Arkiv- och informationsforvaltning

|

v ' N\
\ \
\ \!

\~ \\\

\\ |

\

WA

I

\‘\‘ \, ‘ \ \

\




Jt Region Stockholm

Kulturférvaltningen Dokumenttyp
Regionarkivet TilldAmpningsanvisning

Innehallsforteckning

DoRUMENthiStOTK .....c.eeeiiiiiiiiieeieeeeee e 2
1. INIEANING ....eeeiiiieeeeee e 3
2. Inventera 0Ch aVEransa ........ccoevvereruierriiieniieeniieenrreeeseeeeseeeesneeeans 3
2.1 INVENTETA ....ueviiiiiiiieecceee ettt e e e s rare e e e e e e s s s s aaae e e e se s annnaaans 3
2.2 VATAAT ... eeoueeeeeeeieeteeteeteesteecteeere et eeteeetaeeseesseesseesssesaessesssessenssessnessesssennnes 4
2.3 Digital Journalforing..........cececeeeererreenereninieeseneneeseseeeeseesesseeseessesessenne 4
3. Forberedelser, material och arbetsredskap .......cccccceeveveervueennneennns 4
3.1 Material fOr fOrvVaring......oceeveeviererierrtenterieneneerteneseesteseeseestesaesaeessessessensens 5
3.2 ATDEESTEASKAP ..vevvevieitiieniieieieneet ettt sttt ste s et estesae s s estesbessaesessessessaneas 5
4. Sortera och aktlagga........coevueereviieiriiiiniiieieeeeeeece e 5
4.1 Sortera enligt dag-mANAd-Ar.......ccccevvererreriirieenenenierieneneesresesseeseesseseeseens 6
4.2 Ofullstindiga personnummer och reSEerviiumMmer ........occecveevererreervenienenns 6
4.3 AKREIAZEA. ..eeveeeeeeeieeieeieeieesteete et et e st e st e st e st e s saesaessaesaa s se e se e seassaaseasssasnes 7
4.4 UtlAnade JOUTNALET ......ccueeveeiecieeieeieieseceeeeteste e stes e e e e ste e e ae s e sesnnesenns 8
4.5 Psykologtester och utredningshandlingar .........c.cecceeeevenernievenvenneesennennene 8
4.6 Fotografier och andra avvikande format...........cccoevervienenvernienenienneenienienenns 8
4.7 Filmer, ljudinspelningar och digitala dokument.........c.cccceevererverrreruennenne. 10
5. Rensa och gallra ........coooeeeiiiiiiniiieieeeeeeeeteete e 10
5.1 I 30S) 1 T PPNt 10
5.2 GAIITA . .eeecveeeeiieeeieeeete ettt et eeereeeeteeeeabeeesteeessbsessbreebaeeesasesrrnertaeenrneenes 11
5.3 Ersatta original .....ccccecveeeriiiienienieeientetenesteteseseestesiese et stesesssessessassensens 11
6. Boxlagga, marka och forteckna ........ccoecveevevveeevieinieeeniieenieeneneen. 12
6.1 BOXLAZZA ..veveiveiienierieieneetesieseetese st estesse st estesaes s estesses s et esaasssssensessensanses 12
6.2 MATKning av arkivhoX ......cceceeceevienerienrienenienenenienieseseessesesseessessessesssenee 13
7. Hantera pappershandlingar i avvikande format.........c.cccccceeeueeenne 15
Dokumenthistorik
Rev. nr Datum Kommentarer ‘ Ansvarig
3.0 2019-05-16 Revidering av 2.1. Tagit bort Catarina

Landstingsarkivet. Sett 6ver
avsnittet om att sortera d-m-a

3.0

2019-11-12 Sett dver kapitlet Sortera och Catarina
aktldgga. Infogat hela Hantera
pappershandlingar i avvikande
format i dokumentet.

2 (18)

LA 2019-0244



Jt Region Stockholm 3 (18)

Kulturférvaltningen Dokumenttyp
Regionarkivet TilldAmpningsanvisning LA 2019-0244

1. Inledning

Patientjournalerna ska bevaras for all framtid det innebar att vissa
krav maste uppfyllas nir de ordnas for att s smaningom skickas till
Regionarkivet. Detta ar en praktisk handledning i hur du arkiverar
pappersjournaler.

Om ordningsarbetet gors for att verksamheten vill leverera
patientjournalerna till Regionarkivet, da ar det viktigt att kontrollera
aktuellt regelverk for leveranser pa Regionarkivets webbsida.
Foreskrift nr 6 "Foreskrift for leveranser till Landstingsarkivet”
innehéller 6vergripande regler, bland annat for hur gamla
handlingarna maste vara for att fa levereras.

Sa har ser arbetsprocessen ut i stora drag. Varje steg beskrivs i detalj i
texten nedan. Vissa steg kan utforas parallellt, men beskrivs i
nedanstdende ordning.

Inventera och Forbre‘delser, Sortera och Rensa och B?xlagga,
avarinsa material och aktlieaa allra marka och
g arbetsredskap 88 8 forteckna

Bild 1. Arbetsprocess for arkivldggning av pappersjournaler

Forutom den har tillampningsanvisningen, finns aven ”Arkivera
pappershandlingar”, som behandlar iordningstillande av ovriga
handlingstyper (administrativa handlingar).

P& Regionarkivets webbsida under Vigledning arkiv- och
informationshantering finns mallar som kan beh6vas under
ordningsarbetets gang.

2. Inventera och avgransa

2.1 Inventera

Inventera hela journalbestandet och siakerstill att samtliga
journalhandlingar finns tillgangliga infor arkivlaggningen. Glom inte
journalhandlingar och journaler som eventuellt forvaras pa annan
plats eller sorterats ut, till exempel psykologtester eller avlidna
patienters journaler med flera.

Faststall och avgransa arkivbildare, det vill sdga vilken
klinik/mottagning som skapat journalerna, och vilka vardar
patientjournalserien omfattar. Ar det dldre handlingar kan de vara
skapade av en eller flera foregangare till den aktuella
kliniken/mottagningen.



Jt Region Stockholm 4 (18)

Kulturférvaltningen Dokumenttyp
Regionarkivet TilldAmpningsanvisning LA 2019-0244

Om originaljournaler fran andra kliniker/mottagningar patraffas ska
dessa generellt sett sorteras ut innan leverans och siandas ater till den
verksamhet de tillhor. Har kliniken/mottagningen upphort
iordningstalls den journalserien separat, kontrollera med
Regionarkivet om arkivbildaren finns dar. Om det finns manga
journaler fran en annan klinik/mottagning i serien och det finns en
rimlig forklaring, kan de ligga kvar. Anledningen till att de hamnat
dar forklaras i arkivbeskrivningen.

2.2 Vardar

Vardar innebar att datum for forsta och sista anteckning i hela
patientjournalserien noteras, det racker med artal, men mer exakt
datum ar bra. Ett tips ar att gora stickprov for att fa en uppfattning
om tidsspannet och sedan fora anteckning over forsta och sista
datum under ordningsarbetets gang. Observera att vardaren
kontrolleras pa de patientjournaler som ar upprattade pa kliniken/
mottagningen. Stimmer vardaren overens med
klinikens/mottagningens verksamhetstid? Om inte, ta reda pa varfor
det inte stimmer. Det kan vara sa att handlingarna tillhor en
foregangare till verksamheten. Avvikelser noteras och forklaras i
arkivbeskrivningen samt i serieanmarkningen i arkivforteckningen.

2.3 Digital journalforing

Kontrollera inforandedatum av digital journalforing. Notera detta
datum i arkivbeskrivningen samt i serieanméarkningen pa
forteckningsbladet.

Pappersjournaler skapade fore det datum som digital journal
infordes benamns fullformatsjournaler.

Pappersjournalhandlingar skapade efter det datum som digital
journal inforts benamns restjournaler. Det vill saga de
pappershandlingar som finns kvar aven sedan journaltexten
digitaliserats. Restjournaler och digitala journaler bildar tillsammans
en komplett patientjournal som ska levereras sammanhaéllet for
slutarkivering. Utvecklingen har gatt mot att alla handlingar ar
digitala, da ar det digitala fullformatsjournaler.

3. Forberedelser, material och arbetsredskap

Se till att det finns godkanda karl for att hantera sekretessbelagda
handlingar som ska gallras. Tank pa att bortgallrade och rensade
handlingar med personuppgifter ska forstoras pa ett sakert satt.
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3.1 Material for forvaring

Endast godkanda arkivboxar och aktomslag ska anvandas. Dessa kan
bestillas fran MediCarrier:

Arkivboxar Aktomslag \
A4, 80 mm, art nr 92293 Skurna horn, 460 x 300 mm, art nr 85044
A4, 55 mm, art nr 92292 Hela (oskurna horn), 460 x 300 mm, art nr 85043
h N N b A N XXXXXXXX-XXXX XXXXXXXX-XXXX
80 mm 55 mm

Bild 2. Arkivboxar (sedda frdn kortsidan) och aktomslag, skurna och hela.

3.2 Arbetsredskap

For att ta bort nitar/haftklamrar finns det olika verktyg for att
underlétta arbetet. Det ar bra att ha tillgang till olika varianter, se
bild 3. Exempelvis ar verktyget till hoger bra nar det ar tjockare
buntar och grovre haftklamrar, medan de till vanster ar bra nar det ar
“vanliga” haftklamrar och tunnare papper.

/

> |

()
U L € el e

Bild 3. Exempel pa verktyg som kan anvdndas vid borttagning av
nitar/hdftklamrar.

-

4. Sortera och aktlagga

Nar inventeringar och avgransningar ar klara ar det dags att sortera
och aktlagga journalerna.

Verksamheten kan ha delat upp en journalserie i flera serier, till
exempel sorterat ut avlidna eller avslutade patienter med flera, eller
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valt att inte sortera in vissa journalhandlingar. I sa fall ska dessa
serier och handlingar sorteras ihop till en serie.

Grundregeln ar att journaler ska sorteras efter fodelsedatum enligt
dag-manad-ar. Undantaget ar journaler fran: barn- och
ungdomspsykiatri (BUP), barnhabilitering, och barnhéalsovards-
journaler (BHV/BVC) som ska ordnas efter ar-manad-dag
(personnummerordning). Om det finns “gamla” serier ordnade efter
journalnummer med alfabetisk sokingang behélls de i den ordningen.

4.1 Sortera enligt dag-méanad-ar

Sortera forst journalerna for alla patienter fodda dag ett. Finns det
flera journaler inom dag ett, sorterar du dem forst utifrdn manad
sedan ar och sist de fyra sista siffrorna. Nar alla journaler inom dag
ett ar sorterade fortsatter man med dag tva och sa vidare.

Exempel (se bild 4):
e 1978 01 01-0001 (dag)
e 1978 01 02-0001 (dag)
¢ 1978 02 02-0001 (manad)
¢ 1980 02 02-0001 (&r)
* 1980 02 02-0002 (fyra sista)

1980-02-02 - 0002

1980-02-02 - 0001
1978-02-02 - 0001

1978-01-02 - 0001

1978-01-01 - 0001

Bild 4. Sorteringsordning dag-mdanad-ar.

4.2 Ofullstindiga personnummer och reservhummer

e Journaler som saknar de fyra sista siffrorna, och dar detta ar
undantag fran resten av serien. Sorteras pa dag-méanad-ar och
laggs overst av journalerna med samma dag-ménad-ar. Om
det finns flera journaler med samma dag-ménad-ar som
saknar de fyra sista siffrorna, sorteras journalerna efter dag-
manad-ar och efternamn.
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Exempel:

1978-01-01 Elvansson
1978-01-01 Tolvansson
1978-01-01 - 0001
1978-01-01 - 0002

e Journaler som saknar de fyra sista siffrorna. I serier dar detta
ar mer regel 4n undantag sorteras journalerna efter dag-
manad-ar och efternamn.

e Journaler med bara tre sista siffror, ordnas efter dag-méanad-
ar och de tre sista siffrorna. Den fjarde siffran ar ett
kontrollnummer, det innebar att journalerna hamnar pa ratt
stille 4ven om den sista siffran saknas.

e Journaler med enbart reservnummer eller som saknar
fodelsedatum, placeras sist av samtliga journaler och sorteras i
bokstavsordning efter efternamn fran A-O.

Om det ar ndgot som avviker vad giller sorteringen, forklaras detta i
serieanmarkningen pa forteckningsbladet.

4.3 Aktlagga

I samband med aktlaggning kontrollera alltid att alla handlingar i
journalen tillhor ratt patient.

Ta ut journalhandlingarna ur respektive journalpase/-mapp.

Saknas handlingar i journalmappen, kopieras mappen och laggs i ett
aktomslag med en notering "Denna journal saknades vid arkivering”
samt datum och signatur.

Vikta journalhandlingar ska vikas upp och planas ut. Journal-
handlingarna ska laggas i prydliga buntar dar journaléversikten (om
sddan finns) laggs 6verst, i ovrigt behover inte handlingarna laggas i
nagon sarskild ordning. Samsortering av olika klinikers journaler ska
undvikas. Om detta 4nda har gjorts, ska klinikernas journaler hallas
separerade med aktomslag.

Journalmappar ar inte godkanda for langtidsférvaring. Mapparna
byts ut och hanteras pa samma satt som annat sekretessbelagt
material som ska kastas.
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Bild 5. Journalmappar av den hdr typen dr inte godkdnda for langtidsforvaring.

Om det finns uppgifter pa journalmappen som inte finns i journalen,
till exempel andrat personnummer, skyddade personuppgifter,
overkanslighet mot Amnen med mera, kopieras journalmappen och
kopian bifogas journalen.

Journalmapparna ersitts med aktomslag. Aktomslag med skurna
horn anvands enbart nar patientens personnummer (sokordningen)
finns i dokumenthuvudet, alternativt for andra sorteringsordningar
som blir synliga med skurna horn. Hela aktomslag ar stadigare och
ska anviandas i alla andra fall. Vid anvandning av hela aktomslag
skrivs personnumret/-sorteringsordningen hogst upp i aktomslagets
hogra horn med blyertspenna. Se bild 2. Aktomslagen ska fyllas pa
ett satt s att de skyddar journalhandlingarna, de bor inte fyllas med
tjockare buntar an cirka tva centimeter. Om en journal delas upp i
flera delar ska aktomslagen markas med del 1 av 2 eller 1(2) och sa
vidare.

4.4 Utlanade journaler

I forsta hand ska utldnade journaler atersokas och infogas i serien.
I andra hand hanteras lanestickor som ovriga journalhandlingar,
det vill saga, de placeras i aktomslag.

4.5 Psykologtester och utredningshandlingar

Vid psykologtester och neuropsykiatriska utredningar kan det inga
handlingar som innehaller instrumentell sekretess eller kommer fran
andra huvudman. Testmaterial med instrumentell sekretess ligger
ofta i igenklistrade kuvert. Kuverten ska tas bort och ersattas med ett
separat aktomslag (vikt A3-papper), som marks med “"Instrumentell
sekretess OSL 17:4” och hallas inom journalen.

4.6 Fotografier och andra avvikande format

Om patentjournalserien innehaller sa pass manga fotografier att
dessa fyller en Vasa-ask med fem centimeters ryggbredd, ska de
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sorteras ut och bilda en egen serie. Vid utsortering ska det alltid
goras/finnas en hanvisning i journalen. Den kan finnas antingen pa
aktomslaget eller pa en separat hanvisningsblankett (girna med
verksamhetens logga i huvudet) med uppgift om antal, person-
nummer, namn och datum for utplockningen samt signatur for den
som gjort ordningsarbetet, se bild 6. Om antalet understiger ovan
namnda grans far fotografierna ligga kvar i journalen.

Jt Region Stockholm

Kulturforvaltningen
Regionarkivet

Tillhérande fotografi/fotografier forvaras separat
for placering se arkivforteckning

Antal:

Patientens personnummer:
Patientens namn:

Datum:

Signatur:

Bild 6. Exempel pa hdanvisningsblankett for fotografier

Oavsett om fotografierna sorteras ut eller inte ska fotografierna
placeras i ett syrafritt kuvertl. Om det ar flera fotografier per patient
laggs fotopapper mellan fotografierna. Notera personnummer pa
kuvertet. Ett kuvert per patient. Fotografikuvert kan vikas av syrafritt
papper i A4, se bild 7.

Bild 7. Hur man viker ett fotokuvert

1 Syrafritt kuvert, papper, innebir att det inte ska vara limbestruket. Svenskt arkiv-
papper eller liknande &r inte godkéant.
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1) vik pappret ca 12-13 cm fran nedersta kanten eller bara s3 att
det finns plats for att vika ner ett lock fran oversta kanten, ca

4-5 cm, vilket gors sist.

2) vik in bada kanterna ca 2-3 cm sé att en ficka skapas
3) vik ned ca 4-5 cm fran ovre delen av pappret som ett lock.

De utsorterade fotografierna placeras sedan i speciella fotoboxar, sa
kallade Vasa-askar. For fragor kring avvikande fotografiformat,
kontakta Regionarkivet. Godkanda produkter for forvaring av
fotografier och film kan kopas fran exempelvis Museiservice ABM
AB, varifran artikelnumren ar hamtade.

Produkt
Vasa-asken

Vasa-asken

Syrafritt papper (arkivblad)
Syrafritt papper (arkivblad)
Syrafritt papper (fyr-flap)

Matt

187 x 137 x 50 mm
(13x18)

305 X 215 X 50 mm (A4)
130 x 180 mm, 80 gram
210 X 297 mm, 80 gram
130 x 180 mm

Art. nr
B 145 601

B 145 603
A 124 520
A 124 504
A 124 502

4.7 Filmer, ljudinspelningar och digitala dokument

Filmer och ljudinspelningar som ska bevaras ska foras over till
godkinda digitala format och levereras enligt Regionarkivets
formatspecifikation for digitala format. Det kan finnas digital
information utanfor journalsystem. Om sddan information som ska
bevaras, aterfinns i journaler som digitala dokument pa disketter,
CD/DVD-skivor och liknande, ska dessa skrivas ut och bifogas till
journalen. Kontakta Regionarkivet vid fragor.

5. Rensa och gallra

Detta gors i samband med att journalerna aktlaggs.

5.1

Rensa

Rensa bort dubbletter, blad utan anteckningar och post-it-lappar.
Om post-it-lappen innehaller viktig information, kopieras den, helst
tillsammans med den handling den sitter/satt pa for att behalla
sammanhanget. Nar det ar gjort, ska post-it-lappen tas bort (gallras)
och kopian laggs tillsammans med den handling post-it-lappen satt

pa.

Rensa samtidigt bort skadliga material, det vill sdaga:

Gem
Gummisnoddar
Nitar och haftklamrar

10 (18)
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e Pappershallare, plastskenor eller liknande (metall och plast)
e Patientbrickor

e Plastfickor

e Post-it-lappar

e Tejp (tas bort om den lossnar latt)

e Ovrigt (t ex mediciner och prover)

Bild 8-9. Exempel pé skadlig remc"ll som ska tas bort fran journalerna.

5.2 Gallra

Ga igenom alla handlingar i journalen. Om journalen innehéller
gallringsbara handlingar ska dessa plockas ut och gallras enligt
gallande gallringsbeslut (om gallringsfristen har lopt ut). Vilka
handlingar som ska bevaras respektive gallras avgors av bevarande-
och gallringsplaner. Regionarkivet upprattar generella bevarande-
och gallringsplaner, som kan anviandas av alla verksambheter, se
Regionarkivets webbsida. En del verksamheter valjer att uppratta
egna dokumenthanteringsplaner, eller har specifika gallringsbeslut
for sarskilda handlingstyper.

5.3 Ersiatta original

Det finns handlingar som ar skora eller dar texten haller pa att
forsvinna pa grund av att fel material har anvints vid upprattandet av
handlingen. De kan ibland behdva ersittas eller kompletteras genom
att handlingen kopieras (eller skannas). Om kopian ersatter
originalet och originalet gallras, ar det viktigt att kopian marks, helst
med stimpel "Kopia ersatter original”, se bild 10. Alternativt att
kopian mirks i 6vre hogra hérnet med samma text. Aven handlingar
med tipp-ex eller som ar klipp- och klistrade kan vara aktuella for att
ersittas eller kompletteras med en kopia. OBS! Detta ar nagot som
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bara ska goras undantagsvis och det ar viktigt att ingen information
forsvinner. Om handlingarna kan ersattas eller bara ska kompletteras
beror pa vad det ar for typ av handlingar, om handlingen ar viktig
(unik) i sig eller om informationen ar det som ar unikt. Jamfor
Landstingets (forsta) protokoll och informationen pa en
massproducerad blankett. Se dven kapitel 7 "Hantera
pappershandlingar i avvikande format”.

K@laﬁétter origin-al |

Bild 10. Stdmpel "Kopia ersctter original”

6. Boxlagga, marka och forteckna

6.1 Boxlagga

De fardiga akterna laggs i godkidnda arkivboxar, se avsnitt 3. Akterna
laggs med ryggen at samma hall som arkivboxens rygg, se bild 11.
Akterna ska laggas enligt sorteringsordningen, som i de allra flesta
fall ar dag-manad-ar, med aldst 6verst och yngst underst i varje box,
enligt bild 4. Tank att journalerna ska sta fran vanster till hoger pa
en hylla. En journal med personnummer 01 (D)-01 (M)-1978 (&) ska
d4 ligga 6ver en journal med personnummer 02 (D)-01 (M)-1978 (&)
i boxen.

Arkivboxarna ska vara valfyllda och locket ska ga l4tt att stanga. Inga
overfulla boxar da handlingarna kan skadas och sjilva boxen ga
sonder. Inga halvfulla boxar da handlingarna blir b6jda och kan ga
sonder vid hantering.

Bild 11. Akterna med ryggen Gt
samma hall som arkivboxens
rygg. Bild 12. Rdtt fylld box.
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En box kan innehalla en eller flera dagar beroende pa journalernas
antal (seriens storlek). Fyll pa med journaler till boxen ar valfylld.
Anvand i forsta hand 80 mm boxar, komplettera vid behov med
tunnare boxar (det ska oftast inte behovas forran i seriens slut). Om
en journal inte far plats i en box, eller om journalen ar valdigt
omfangsrik, delas den i passande delar som numreras pa
aktomslagen, se avsnittet om att aktlagga.

6.2 Mirkning av arkivbox

Varje arkivbox ska markas med blyertspenna (med hardhet B till HB,
det vill siga mjuk till medelhérd blyerts). De uppgifter som ska
skrivas pa boxarna ar arkivbildare, typ av handling (serie), samt med
sorteringsordning, i de flesta fall efter dag-méanad-ar pa forsta och
sista journalen i respektive arkivbox, se nedan. OBS! vardar och
seriesignum ska bara markas pa forsta och sista boxen.

Arkiv

Tolvans
olvans Tolvans vardcentral

Vardcentral

Typ av handlingar 3 ~—

. . Patientjournaler \
Patientjournaler !

1985-1999 Vardar Text—m \
1985-1999 |

. Sorteringsordning
DMA Dag-Manad-Ar, alt DMA

\\\ 01-01-1978

\ o

Fodelsedatum

1 01-01-1978
02-01-1988 -
// 02-01-1988
-
Volymens I6pnummer
1 1

Bild 13-14. Mdrkning pa liggande arkivbox.

Mairkningen ska goras pa kortsidan (liggande) av boxen med
boxOppningen viand uppét. Det enda undantaget ar Habiliterings-
journaler diar boxarna ska vara stiende och markas pa ryggen.

Varje arkivbox ska ocksa markas med ett lopnummer. Exempel:

Den forsta boxen innehallande journaler fran dag o1 till o4 far
lopnummer 1. Nédsta box som innehéller journaler fran dag o4 till dag
07 far Iopnummer 2 och sa vidare. Detta for att Regionarkivets
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personal ska kunna stilla upp boxarna i ratt ordning och siakerstalla
fullstandig serie, se bild 15. Etiketter far anvindas, men nar det giller
just patientjournaler ska inte seriesignum vara med.

N N N N N N N
N N N N N N N
N N N N N N N
N N N N N N N
N N N N N N N
N N \ N N N N
\ N \ N N N N
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Bild 15. Boxar mdrkta med lopnummer.

Forteckna

Varje arkivbox ska fortecknas i Iopnummerordning pa ett
forteckningsblad (eller motsvarande) med seriens namn overst. I det
har dokumentet har serieanmarkning, det ar utrymmet strax under
”Anmarkningar”. Innan volymerna fortecknas, se bild 16, skrivs dar
information som galler hela serien och som ar viktig for
atersokningen av journalerna.

JJ& Region Stockholm
Lo negen ARKIVFORTECKNING
Regiana

Arkiv Fortecknings nr
TOLVANS VARDCENTRAL

Serie Seriesignum
Patientjournaler, virdar 1985-1999 F1
Plats Volymnr | Tid

Serien i arkivbox. Ordnat efter dag-ménad-ar.
Digitala journaler frén 2000-01-01.

01-01-1978 — 04-01-1988
04-03-1968 — 07-12-1981
08-01-1939 — 11-09-1977
11-10-1966 — 13-12-1988
14-01-1945 — 15-01-1995
15-02-1971 — 19-07-1991
19-08-1969 — 24-12-19066
25-01-1982 — 31-12-1991

O IONU W=

Bild 16. Ifyllt forteckningsblad.

Forteckningsbladsmall finns pa Vagledningen under Redovisa enligt
allmdnna arkivschemat.
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7. Hantera pappershandlingar i avvikande format

I tabellen raknas i huvudsak olika pappersformat upp och till det

finns det hanteringsanvisningar.

Exempel

Hantering

Affischer, storre an A4

Forvaras ovikta, plant och om mojligt i anpassade
aktomslag. De ska vara fortecknade direkt i
arkivforteckningen alternativt i ett separat register
(som fortecknas i arkivforteckningen).

Affischerna ska markas med diarienummer eller
nummer som hanvisar till ett register (detta gors
forsiktigt pa baksidan med blyerts i 6versta hogra
hornet, alternativt pa ett aktomslag).

Aktomslag/mappar, tjockt papper eller
papp

Omslag/mappar som ar av tjockare papper ska tas
bort. Viktig information utéver sokordningen som
ar paford kopieras och laggs till handlingarna i
godkianda aktomslag.

Undantag kan goras for dldre aktomslag som ar
fortryckta, ofta i folio, dar det har skrivits ratt
mycket information pa aktomslaget. Bedomning
maste goras fran fall till fall.

Typexemplar med stamplar o dyl. som visar hur
det sag ut forr sparas.

Blankettpapper, tunna

Blanketter med svag text, kopieras och ersitts.
Stampla "Kopia ersitter original” alternativt mark
kopian med samma text.

Faxpapper (electrofaxpapper)

Faxpapper ska kopieras. Texten forsvinner snabbt
och papperet ar skadligt for andra papper. Detta
giller inte om faxmeddelanden ar utskrivna pa
kopieringspapper.

Fotografier

Se Fotografier och film i Viagledningen.

Hiftade tryckta handlingar
(handlingar med klistrade/limmade
ryggar med mjuka parmar, alternativt
bundna med stal/metalltrad)

Se dven inbundna handlingar. OBS! Innefattar
inte handlingar som ar hiaftade med
nitar/haftklamrar. Haftade tryckta handlingar
med metalltrad far fortsitta ha kvar metalltraden.

Hiften/broschyrer i A5-format

Vik upp och forvara uppvikt. Ta bort
nitar/hiftklamrar eller metalltrad.

Hiften/broschyrer i A4-format

Haftena behover inte vikas upp, men ta bort
nitar/haftklamrar och metalltrad.
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Exempel

Hantering

Inbundna handlingar

Inbundna och hiftade handlingar som far plats i
arkivboxar, ska laggas i arkivboxar for att skyddas.
Ovriga inbundna handlingar mirks med blyerts pa
insidan av parmen (hogst upp till vianster),
alternativt pa forsattsbladet (hogst upp till hoger).
I de fall arkivbildaren inte tydligt framgar av
markning pa volymen, ar det viktigt att
volymen/volymerna marks med arkivbildarnamn.
I annat fall racker det med signum och
lopnummer.

Journalkort med vikta bilagor

Journalkort med vikta bilagor ska rensas fran
nitar/haftklamrar, gem och plast. Korten ska
laggas tillsammans med uppvikta bilagor i hela
aktomslag per patient. Aktomslagen marks med
personnummer i 6vre hogra hornet (alternativt
namn, beroende pa sorteringsordning).

Journalkort utan vikta
bilagor/registerkort

Journalkort utan vikta bilagor laggs i arkivbox
anpassad efter kortstorlek, alternativt far ligga
kvar i kortlador. Radgor med Regionarkivet innan
leverans eller ordningsarbete.

Journalpéasar/journalmappar

Journalpasar/mappar ar inte godkdnda for
langtidslagring. Vid leverans till Regionarkivet ska
de ersiattas med godkinda aktomslag.

Kortregister

Kort av tjockare papper, finns i olika storlekar.
Generellt ska de bevaras i kortlddor, men det ska
vara arkivgodkéanda lador. Storre kortregister i
skap, kan bevaras sa t.0.m. leverans till
Regionarkivet, om korten inte skadas. Vid
leverans méaste Regionarkivet ta stéllning till hur
korten ska bevaras pa sikt.

Kuvert med tillhorande brev

Kuvert kan gallras om vasentlig information som
star pa kuvertet finns i brevet, t ex adressat,
datum, avsandare. Om informationen saknas ska
en kopia av kuvertet bevaras.

Overhead-bilder (OH-bilder), plast

Kopieras till papper. Originalet gallras.

Pappershandlingar, fargade

Undvik om mdjligt papper i olika farger for de
handlingar som ska bevaras. Fargade papper kan
farga av sig. Leverantorsforsiakran kréavs for att de
ska godkénnas vid leverans.

Pappershandlingar, utskrifter pa
kopieringspapper

Pappershandlingar, utskrifter som ska bevaras,
ska skrivas ut enkelsidigt med arkivgodkianda
papper och skrivmaterial.
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Exempel Hantering
Pappershandlingar, udda format Pappershandlingar i udda format som sitter i

parmar eller forvaras pa annat sitt i
verksamheten, ordnas genom att laggas i paket
eller i arkivgodkinda specialkartonger. Att gora
paket ar godkéant om det ar ett lagfrekvent
material. Finns det "parmhal” i handlingarna, ska
de snoras ihop med bomulls- eller linsnore.
Handlingar som anvands som sokingangar till t ex
journaler, ska inte laggas i paket. Handlingar som
anvands som sokingangar maste behandlas fran
fall till fall och har bor verksamheten kontakta
Regionarkivet innan ordningsarbetet sitts iging.
Parmregister Handlingar som sitter i pirmar med register, ska
hanteras genom att registerflikarna byts ut mot
aktomslag (det giller oavsett vilket material
registret ar gjort av). Fungerar forsta sidan,
alternativt flera sidor som innehallsférteckning till
handlingarna ska den/de kopieras och laggas till

handlingarna.
Registerkort Se Kortregister
Ritningar Se avsnittet Ritningar i Vagledningen.
Sokordsregister/Sakordsregister/ Sakordsregister I och II, samt korrespondent, fran
Korrespondentregister/”slippar” till blankettset, ska laggas i alfabetisk ordning pa
pappersdiarier pa blankettpapper varandra si att sOkorden syns och kopieras till A4-

papper. A4-papperna ska miarkas med A-Bosv
for varje blad. OBS! For att blankettbladen ska
kunna gallras krévs gallringsbeslut.

“Slippar” till dossierer pa tjockare Ska héllas ihop, helst med snoren och laggas i
papper arkivboxar.

Tidningspapper, artiklar och hela Om t ex personaltidningar, broschyrer eller andra
tidningar handlingar har blivit tryckta pa tidningspapper, da

ska de sparas sa — helst i tva exemplar, i och med
att de kan bli skora med tiden. Tidningarna ska
forvaras ovikta och hopslagna. Om de anviands
mycket bor skanning av materialet 6vervagas for
att anviandas som bruksexemplar.

Hela tidningar som har sparats for att det finns en
eller flera artiklar som har koppling till de
handlingar dar den aterfunnits, ska rensas bort,
sedan de aktuella artiklarna har kopierats.
Urklippta artiklar se Urklipp fran tidningar.
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Exempel

Hantering

Tryckta handlingar i A4-format eller
mindre

Tryckta handlingar ska sparas, &ven om de ar
diarieférda och finns som original i ndgon
diarieakt eller i ett &rendehanteringssystem. De
kan sparas tillsammans med drendet alternativt
laggas i egna serier. Enstaka blad, broschyrer ska
ordnas med aktomslag.

Viscardparmar med pappershandlingar

Lat handlingar som sitter i viscardparmar sitta
kvar.

Urklipp fran tidningar

Urklipp fran tidningar som samlats om ett visst
amne ska sparas.
e Om de sitter i album eller uppklistrade pa
ark far de vara kvar sa.
e Om utklipp ligger 16sa bland handlingar i t
ex akter, ska de kopieras och sjalva
urklippen kan rensas bort.






