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1. Inledning

Pappershandlingar som ska bevaras for all framtid maste ordnas och forvaras pa ett
héllbart satt. Det innebar att vissa krav méaste uppfyllas dels vid sjalva upprattandet
av handlingar, men ocksa nar de ska arkivlaggas. Det hir ar en praktisk handledning
i hur pappershandlingar ska ordnas och boxlaggas (arkiveras) inom Stockholms lans
landsting. Det finns en handledning som enbart inriktar sig pa pappersjournaler, se
Arkivera pappersjournaler. Forutom det finns det ocksa en tabell, Hantera
pappershandlingar, om hur olika format m m ska hanteras.

Om ordningsarbetet gors for att verksamheten vill leverera handlingarna till
Landstingsarkivet ar det viktigt att kontrollera aktuellt regelverk for leveranser pa
Landstingsarkivets webbsida: www.landstingsarkivet.sll.se.

Sa har ser arbetsprocessen ut i stora drag, men en del moment kan med férdel goras
parallellt.

Inventera och Forbre_delser, Ordna, sortera Rensa och qulagga,
avgransa material och och aktlagga allra marka och
g arbetsredskap g8 g forteckna

Bild 1. Arbetsprocess for arkivering av pappershandlingar

2. Inventera och avgransa

Innan eller i samband med att det praktiska ordnandet sitts igdng, maste
arkivbildare faststillas och avgransas. Darefter ska handlingarna struktureras i serier
och fortecknas enligt allminna arkivschemat, se Vagledningen kapitlet "Forteckna
enligt allmanna arkivschemat”.

Inventera hela handlingsbestdndet och sikerstill att samtliga handlingar for
respektive serie finns tillgangliga infor arkivlaggningen. Glom inte handlingar som
forvaras pa annan plats t ex pa grund av att de ar framstéllda i udda format. Det kan
aven finnas digital information/handlingar som ska bevaras pa papper.

Om det finns handlingar frin ndgon annan verksamhet, ska de generellt sett avskiljas
fran arkivet och fogas in diar de hor hemma. Om det finns en rimlig historisk
forklaring till att de bor behéllas i arkivet, ska detta forklaras i arkivbeskrivningen.


http://www.landstingsarkivet.sll.se/
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3. Forberedelser, material och arbetsredskap

Innan ordningsarbetet paborjas maste det finnas arkivgodkianda
material/forpackningar - arkivboxar och aktomslag att 1agga handlingarna i. Detta
bor ha upphandlats, atminstone de vanligaste formaten. For de som kan anvinda
MediCarrier finns det godkanda arkivboxar och aktomslag att kopa dar, se tabell

nedan.

Arkivboxar Aktomslag

A4, 80 mm, art nr 81032 Hela (oskurna horn), 460 x 300 mm, art nr 85043
A4, 55 mm, art nr 81031 Skurna horn, 460 x 300 mm, art nr 85044

Arkivboxen for A4-handlingar (i séllsynta fall folio!), 80 millimeter bred (djup) ar
den arkivbox som ska anviandas som grund, de smalare boxarna anviands nar det av
olika anledningar inte gar att fylla en 80 millimeters box.

Skurna aktomslag kan anviandas nar information som t ex personnummer eller
diarienummer stér i huvudet” pa handlingarna och nar den informationen anvands
som sokingang. I ovrigt ska hela aktomslag anviandas eftersom de ar stadigare.

Tolvans sjukhus Dnr 7901-0349
Protokoll
1971-1979
Al
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Bild 2. Olika storlekar pa arkivboxar, samt helt och skuret aktomslag

Tank dven pa att det ska finnas lampliga karl for att hantera gallringsbara handlingar
for vilka gallringsfristen gétt ut, det kan ibland vara stora mangder. Om
handlingarna innehéller sekretessbelagd information méste de forstoras pa ett sikert
satt.

t Folioformatet anvindes i huvudsak fore inforandet av standardformat som A4. Det dr inget fast
format, men ar vanligen 6ver 35 cm pa héjden och ndgot bredare dn ett A4 pa bredden.
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Arbetsredskap

For att ta bort nitar/haftklamrar finns det olika verktyg for att underlitta arbetet. Det
ar bra att ha tillgang till olika varianter. 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, se bild 3.

e

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

4. Ordna och aktlagga

Ordna med aktomslag

Handlingarna ska ordnas med hjalp av aktomslag. Aktomslagen ska laggas med
ryggen at samma hall som arkivboxens rygg, se bild 4. Beroende pa vad som ordnas
ska ordningen i boxen generellt vara sidan att man letar uppifran och ner. Skurna
aktomslag far anviandas for handlingar med sidhuvud dar sorteringsordningen star
t ex namn eller personnummer péa patientjournaler eller diarienummer/
arendenummer pa akter.

Bild 4. Akterna med ryggen Gt samma hall som arkivboxens rygg
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I 6vrigt ska hela aktomslag anvandas och markningen ska goras med blyerts hogst
upp i hogra hornet, se bild 5. Observera att aktomslagen ska fyllas s att de omsluter
handlingarna pé ett skyddande satt, vilket innebér att de inte bor fyllas med mer dn
cirka 2 cm papper per aktomslag. Pa aktomslagen ska sddan information som ar
vasentlig for atersokning, utlimnande m m skrivas. Bland annat ska kopplingen till
arkivet/arkivforteckningen alltid finnas med. Arkivbildare ska std om denna inte
framgar tydligt av handlingarna. Har galler det att ha i tanken att handlingarna ska
ga latt att atersoka och vara latta att 1agga tillbaka pa ratt stille ifall de plockas ut vid
t ex en forfragan. Om en akt delas upp i flera delar ska det sta pa aktomslaget som
texdel1avaeller1(2) osv.

Tolvans sjukhus
Protokoll
1971-1979
Al

Bild 5. Mdrkning av aktomslag

Handlingar som ar vikta ska vikas upp, planas ut och laggas i prydliga buntar i
aktomslagen.

Sarskilja handlingar inom en akt

I vissa fall bor man sarskilja handlingar (bilagor m m inom en akt), for att det ska bli
lattare att hitta. Det kan goras genom att vikta vita A3-papper, eller mojligen vikta
Ag4-papper, anviands som mellanldgg. Det ar inte godkéant att anvianda fargade

papper.2

Sorteringsordning

Handlingarna som ordnas maste ldggas i ndgon ordning, ofta finns det en
ursprunglig ordning och det ar bra att efterstrava att folja den, i alla fall
atersokningsmgajligheterna fortfarande ar intakta.

2 Riksarkivet, Pappershandlingar, Rapport 2008:1, s. 13, 24
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Exempel pa sorteringsordningar

Ad acta-ordning

Akter till diarier har ibland ordnats efter det datum arenden har ad acta-lagts, d v s
efter det datum arenden har avslutats. Datumen noteras i diariet och skrivs pa
arkivboxarna. Fordelen med denna ordning framfor diarienummerordning ar att
arkivboxarna fylls pa efterhand.

Alfabetisk ordning
Alfabetisk ordning innebar att handlingarna ar ordnade efter bokstavsordning.
Exempel: register av olika slag, det kan vara pa t ex sokord eller efternamn.

Diarienummerordning

Diarienummerordning innebér att akter till diariet ordnas efter diarienumret.
Diarienumren kan se lite olika ut, men antingen &r det forst AAMM-XXXX
(16pnummer) eller nyare AAAA-XXXX (I6pnummer).

Journalnummerordning

Det ir en sorteringsordning som troligen inte anviinds lingre. Aldre
patientjournalserier ordnades efter journalnummer genom att patienterna skrevs in i
inskrivningsliggare och fick ett 16pnummer XXXX/AAAA for ett visst ar, t ex
1354/1963. Normalt gjordes det ocksa namnregister till dessa liggare, men det saknas
ibland, vilket gor journalerna svarsokta.

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning betyder att man ordnar/sorterar handlingarna efter vilket
datum de upprattats eller inkommit. Exempel: protokoll/motesanteckningar brukar
ordnas kronologiskt. Ett &rs motesanteckningar laggs i datumordning i ett aktomslag
med dldsta 6verst och yngsta underst.

Dag-manad-ar

Sortera forst journalerna for alla patienter fodda dag 1. Finns det flera journaler
inom dag 1 s sorteras de i nista steg efter madnad och darefter efter ar och de fyra
sista siffrorna. Nar alla journaler inom dag 1 ar sorterade foljer dag2 o s v.
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1980-02-02 - 0002
1980-02-02 - 0001

1978-02-02 - 0001

1978-01-02 - 0001

1978-01-01 - 0001

Bild 6. Sorteringsordning dag-manad-dr.

Normalt har man inte bara en journal fran dag 1, manad 1, som pa bild 6, utan det
kan vara dag 1, ménad 3 och dag 1, ménad 11 mfl innan dag 2 kommer.

Exempel, se bild 6:
e 1978-01-01-0001 (dag),
e 1978-01-02-0001 (dag)
e 1978-02-02-0001 (ménad)
e 1980-02-02-0001 (ar)
¢ 1980-02-02-0002 (fyra sista)

Ar-méanad-dag (personnummerordning)

Att ordna efter ar-manad-dag innebir att man ordnar efter fodelsear, manad och
dag, samt de fyra sista siffrorna. Forst samlar man t ex alla patientjournaler fodda ett
visst ar. Nasta steg ar att ordna fodda samma ar efter fédda samma ar och manad.
Sedan fortsiatter man med fodda samma &r, ménad och dag. Om det finns flera fodda
samma ar, manad, dag laggs patientjournalerna efter det fyra sista siffrorna.

5. Rensa och gallra

Rensa bort dubbletter (ibland kan det vara bra att spara ett par exemplar av t ex
tryckta handlingar, men generellt ska dubbletter rensas bort). Blad utan
anteckningar och post-it-lappar som inte innehéller ndgon information av varde ska
ocksa rensas bort. Om post-it-lappen innehaller viktig information, kopieras den,
helst tillsammans med den handling den sitter/satt pa for att behélla
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 foremal, det vill sdga:
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» Nitar/haftklamrar
= Gem
= Post-it-lappar
= Pappershéllare, plastskenor
eller liknande (metall och plast)
» Plastfickor
» Hangmappar
» Tejp (tas bort om den lossnar latt)

=  Gummisnoddar

Bild 7-8. Exempel pa skadliga
foremal som ska tas bort.

Gallringsbara handlingar ska hallas dtskilda fran handlingar som ska bevaras. Det ar
viktigt att de ar tydligt uppmarkta med vad som giller for dem, for att spara tid och
plats, men ocksa for att de inte ska forvaxlas med bevarande handlingar. Vilka
handlingar som ska bevaras respektive gallras avgors av bevarande- och
gallringsplaner. Landstingsarkivet upprattar generella bevarande- och
gallringsplaner, som kan anviandas av alla verksamheter. Se Landstingsarkivets
webbsida www.landstingsarkivet.sll.se. En del verksamheter viljer att uppritta egna
dokumenthanteringsplaner, eller har specifika gallringsbeslut for sarskilda
handlingstyper.

Ersitta original

Det finns handlingar som ar skora eller dar texten haller pa att forsvinna p g a att fel
material har anvants vid upprattandet av handlingen. De kan ibland behova ersattas
eller kompletteras genom att handlingen kopieras (eller skannas). Om kopian
ersatter originalet och originalet gallras, ar det viktigt att kopian marks, helst med
stampel "Kopia ersatter original”, se bild 9. Alternativt att kopian marks i 6vre hogra
hornet med samma text. Aven handlingar med tipp-ex eller som #r klipp- och
klistrade kan vara aktuella for att ersattas eller kompletteras med en kopia. OBS!
Detta ar nagot som 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 4ven tabellen Hantera
pappershandlingar i Vagledningen.


http://www.landstingsarkivet.sll.se/

JJ& Stockholms ldns landsting 10 (12)

LA 2016-0181

Dokumentnamn Datum Versionsnummer

Arkivera pappershandlingar 2016-10-17 1.0

“ORPRE -

Kopia ersétter original

Bild 9. Stampel “Kopia ersdtter original”

6. Boxlagga, marka och forteckna

Vid boxlaggning av arkivhandlingar tank pa att anpassa storleken pa arkivboxen till
storleken pa handlingarna, i hgjd och bredd, se bild 2. Nar du har ratt storlek pa
arkivboxen i h6jd och bredd, kommer den tredje dimensionen in d v s boxens djup
och mangden handlingar som far plats i boxen. Boxen ska vara vil fylld, men inte
overfylld, locket ska ga litt att stinga. Overfulla boxar skadar handlingarna och
sjalva boxen gar lattare sonder. Halvfulla boxar tar onodig plats, men framfor allt
skadas handlingarna genom att de blir b6jda och svarhanterliga och kan ga sonder
vid hantering. Arkivboxen som ar 80 millimeter om ryggen ar som sagts tidigare den
storlek som huvudsakligen ska anviandas, de andra storlekarna anvinds enbart som
komplement nir det av olika skil inte gar att fylla en 80 millimeters box.

Bild 10. Riktigt fylld arkivbox

Om det ar svart att anpassa mangden handlingar i boxen sé att den blir lagom full,
kan du i undantagsfall fylla ut boxen genom att ta ett aktomslag, marka det med:
utfyllnad och lagga i tomma vita papper i den mangd som behovs, men da ar det
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viktigt att skriva pa boxen att den innehéller utfyllnad. Detta for att helst kunna
ersitta utfyllnaden med riktiga handlingar.

For handlingar som ar inbundna eller i andra storlekar m m, se tabell, Hantera
pappershandlingar i Vagledningen.

Mairka

Varje arkivbox ska markas (anvand blyertspenna) med uppgifter om arkivbildare,
typ av handling (serie), samt tid for handlingarna. De ska 4ven markas mer exakt
med vad som finns i boxen, om den exempelvis innehaller diarieférda akter ska
boxen markas med diarienumren pa forsta och sista akten. Om négot ar alfabetiskt
ordnat ska det sta t ex A-C, D-H o s v. Forutom detta ska boxen vara markt med
seriesignum och 16pnummer som kopplar boxen till arkivforteckningen, sokingangen
till arkivet. Markningen med signum galler inte serier med patientjournaler, dar det
bara ar forsta och sista boxen som ska markas.

Tolvans
sjukhus

Tolvans
sjukhus

Tolvans
sjukhus

Sokords-
listor till
diariet

Akter till
diariet

Protokoll

Tolvans
1971-1979 sjukhus

7901-0001

Patientjournaler,
vardar 19711999

A-H =
8103-0348
1914-01-01
1934-01-02

F1:1

Bild 11. Mdrkning av arkivboxar. OBS! For patientjournaler ska arkivboxen vara
liggande med arkivboxens oppning uppdt och mdrkas pa kortsidan.

Mairkningen ska goras pa ryggsidan av boxen, boxoppningen ska vara vind inat om
du stéller boxen pa en hylla. Observera att detta inte géller patientjournaler som
istallet ska markas pa kortsidan (med undantag for habiliteringsjournaler), och
Oppningen av boxen ska vara uppat.

Forteckna

Som namnts tidigare ska handlingarna fortecknas. Det kan vara bra att borja
forteckningen pa papper och till det gora en innehallsforteckning — struktur.
Se avsnittet Forteckna enligt allmanna arkivschemat i Vagledningen.
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Forteckningsbladsmall finns i Vagledningen under Redovisa arkiv enligt allmanna
arkivschemat.

Jl Stockholms ldns landsting

SRKIVFORTECKNING

Ak Fértecming ar

Bild 12. Forteckningsblad



