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Bakgrund

Arkiverings- och gallringsplanen baseras pa Sagiasens foreskrifter och allménna rad
rorande smittsparning (SOSFS 2005:23) samt Sogiialsens handbok "Smittsparning vid
sexuellt dverforbara infektioner” (ISBN 978-91-89981-1), utgiven 2008

Omfattning
Denna plan omfattar smittskyddshandlingar vid deaolardenheterna i Landstinget
Vastmanland.

Arkiverings- och gallringsplanen trader ikraft disttum nér beslut tas av Arkivmyndigheten.
Planens bestammelser galler da aven retroaktitl@mpliga handlingar.

Allmanna handlingar och arbetsmaterial

Med allman handling menas en handling som forvaoasen myndighet och har inkommit
till eller upprattats hos myndigheten. Enligt ofieghetsprincipen, som ingar i
Tryckfrihetsférordningen (1949:105), har alla rdittta del av allménna handlingar som ar
offentliga. Rattigheten begréansas av Offentlighetdt sekretesslagens (2009:400)
bestammelser.

En handling ar ej allmdn om den fortfarande beraesdth darmed utgor arbetsmaterial. Det
ar endast for allmanna handlingar som det kravsiggdbeslut for att kunna géra sig av med
dokumenten. Arbetsmaterial som t ex spontana tiegjukan darmed rensas utan beslut.

Registrering

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen 5 kapKegrmndlingar registreras dar sekretess
rader. Undantag fran registreringstvanget somgagientjournaler finns i Offentlighets- och
sekretessforordningen (2009:641).
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Aven andra handlingar registreras da syftet meistreging ar att halla ordning pa viktiga
handlingar, att underlatta atersokning i framtidamt att garantera allmanhetens ratt till
insyn i myndigheten.

Diarieforing ar ett satt att registrera handlindatiarieforingen halls handlingar i ett arende
ihop med en gemensam beteckning. Alla handeldedrende dokumenteras for att redovisa
arendets gang. Handlingarna kan forvaras i enedikrieller, efter samrad med registrator, pa
speciellt stalle eller i annan akt. Smittsparnirggtingarna forvaras pa respektive
mottagning.

Smittsparningshandlingarna ar exempel pa handlisgar enligt planen ska diarieforas. Detta
kan ske genom ett samlingsdiarienummer. Rutin éftadupprattas av Landstingsarkivet.

Gallring

Arkivbildningen och gallringen inom landstingenrstyav Arkivlagen (1990:782). |
Arkivlagen star det att allmanna handlingar fatrgal Med gallring menas att man avsiktligt
forstor allmanna handlingar.

Vissa handlingar kan innehalla uppgifter belagdd sekretess som t ex personnummer pa
patienter. Nar dessa handlingar ska gallras fartdnaka pa att det sker enligt rutiner for
hantering av sekretessmaterial. Papper kan strigfilasskickas bort for branning. Digital
information raderas.

Gallringsfrist

Med gallringsfrist menas den tid som handlingentméisnas kvar, efter tillkomstaret, innan
den far forstoras. Som exempel ska en smittspdhamyling gallande klamydia, som
avslutats ar 2008 och har en gallringsfrist pa fnéias kvar under aren 2009, 2010 och 2011
men far forstoras 2012.

Dokumentation

Gallringen ska dokumenteras i ett "gallringsprotkaér det ska framga vilka handlingar
som gallrats, fran vilken tidsperiod, vilket galigisbeslut som tillampats samt nar gallringen
skett och vem som utfort gallringen. Gallringspiatitet férvaras pa myndigheten
(verksamheten) i sarskild parm tillsammans medreatdran Landstingsarkivet, eventuella
egna arkivforteckningar mm. Instruktion for galyisamt protokollsblankett finns i Puls
under Styrning och ledning > Arkivering.

Hantering av handlingar som ska gallras

Gallringsbara handlingar kan forvaras arsvis i @rror att underlatta framtida gallring bor
ej handlingar med olika gallringsfrist blandas. Kan alltsa smittsparningshandlingar
gallande klamydia med fordel sattas i egna parkiltasfran smittsparningshandlingar med
Ovriga diagnoser.

Gallringsbara handlingar ska forvaras och gallkamgndigheten (verksamheten). |
undantagsfall kan handlingar med 10-arig gallriigsforvaras i Landstingsarkivet.

Handlingarna behover da ej laggas i arkivkartongan kan levereras pa ett enklare satt i t ex
parmar. Myndigheten ska dock forvara handlingamédsta 2 aren.

Rutinbeskrivning for leverans finns i Puls undeyr8ing och ledning > Arkivering.
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Bevarande

Handlingar som inte ska gallras enligt denna plkenk®varas i ursprungligt skick, med det
innehall och den form som de hade néar de inkom eflprattades hos myndigheten
(verksamheten).

Landstingsarkivet tar forst och framst emot hargdimsom ska bevaras for all framtid.
Administrativa handlingar ska kunna forvaras pa digheten (verksamheten) i 2 ar efter
tillkomstaret, innan leverans sker till Landstindgseet. Handlingar som ska bevaras laggs i
arkivkartonger.

Rutinbeskrivning for arkiviaggning samt leveranens i Puls under Styrning och ledning >
Arkivering.

Marina Brokas
Landstingsarkivarie
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ARKIVERINGS- OCH GALLRINGSPLAN

Enhet: Landstingets vardenheter

Gallringsbeslut (Datum, paragraf): 2012-06-07, § 35

Rutin: Smittsparningshandlingar Nr: 2012:1
Handling, serie Diarie- |Sekre- |Ut- Ovrigt
fors tess gallras
Smittskydd, anmalningar enligt X Ej Ingar i patientjournalen.
smittskyddslagen och
smittskyddsférordningen
Smittskydd, dokumentation angaende X X 3ar |Ej patientjournalhandling.
smittsparning, s k Handlingarna forvaras pa respektive
smittsparningshandlingar gallande mottagning.
klamydia
Smittskydd, dokumentation angaende X X Ej Ej patientjournalhandling.

smittsparning, s k
smittsparningshandlingar gallande
Ovriga diagnoser

Handlingarna forvaras pa respektive
mottagning.

Handlingar som skall bevaras laggs i arkivkartonger
Handlingar som skall gallras kan forvaras i pareikar kartonger av olika slag.




