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Rev. Nr Datum Kommentarer Ansvarig

4.0 2023-12-22 Uppdatering av tidigare version Cecilia Lundin
(LA 2019-0244) pga. nytt styrdokument | Emely Norman
for dverlamnande av arkiv till
Regionarkivet. Aven allmén dversyn av
sprak och disposition samt ny mall.

1. Inledning

Patientjournaler pa papper som ska bevaras for all framtid ska ordnas och
forvaras pa ett satt som gor att de halls i bra skick under lang tid och gar att
soka i. Det har ar en praktisk handledning i hur patientjournaler pa papper
ska ordnas och forpackas med aktomslag i arkivboxar infor arkivering inom
Region Stockholm.

Det finns en separat handledning som beskriver hur man ordnar
administrativa handlingar, Arkivera administrativa handlingar pa

papper.

Nar verksamheten vill 6verlamna handlingar till Regionarkivet ar det
viktigt att kontrollera aktuellt regelverk for 6verlamnande av arkiv och
information pa Regionarkivets webbplats,
www.regionarkivet.regionstockholm.se

Sa har ser arbetsprocessen for arkivering ut i stora drag. En del moment
kan med fordel goras parallellt.

Boxlagga,
Aktlagga marka och
forteckna

Inventera Ordna och Rensa och
och avgransa sortera gallra

Bild 1. Arbetsprocess for arkivering.

2. Forberedelser, material och arbetsredskap

Handlingar som innehéller sekretess och personuppgifter som rensas bort
och kastas ska forvaras sakert tills de forstors. Se darfor till att det finns karl
for bortrensade sekretesshandlingar eller annan siaker forvaring, samt
rutiner for gallring av sekretesshandlingar.

P& Regionarkivets webbplats finns mallar som kan komma till anvindning
under arbetets gang. Dar finns ocksa en ordlista med termer rorande
informationshantering och arkiv.


http://www.regionarkivet.regionstockholm.se/
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2.1 Material for forvaring

Innan ordningsarbetet paborjas ska det finnas arkivgodkianda arkivboxar

och aktomslag att lagga handlingarna i. For de som kan anvinda

MediCarrier finns det godkidnda arkivboxar och aktomslag att bestilla dir,

se tabell nedan.

Artikel Storlek MediCarrier artikelnummer
Arkivbox, A4 80 mm 92203

Arkivbox, A4 55 mm 922092

Arkivbox, A4 30 mm 102049

Arkivbox, folio 80 mm 102051

Arkivbox, folio 55 mm 102050

Aktomslag for A4, hela 460X 300 mm |102121

Aktomslag for A4, skurna hérn | 460 x 300 mm | 102123

Under avsnitt 6.3 finns bestillningsinformation for fotoemballage.

Arkivboxar som ar 80 millimeter breda anvands i forsta hand. De smalare

boxarna anviands nir det av olika anledningar inte gar att fylla en 80

millimeters box.

Skurna aktomslag anvinds nir personnumret star i sidhuvudet pa
patientjournalen. Hela aktomslag ar stadigare och ska anvandas nar

personnumret inte star i sidhuvudet pa patientjournalen.

ww 08 7v
ww g5 v

19121212-1212

19121212-1212

Bild 2. Arkivboxar sedda fran langsidan och aktomslag, skurna och hela.

2.2 Arbetsredskap

Vid ordningsarbete ska endast blyertspenna anvindas pa aktomslag och
arkivboxar. Anvand blyertspennor med hardhet B till HB, det vill saga mjuk

till medelhard blyerts.
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Det finns olika verktyg for att ta bort haftklamrar. Verktyget till hoger ar bra
nar det ar tjockare buntar och grovre haftklamrar, medan de till vanster ar
battre nar det ar "vanliga” haftklamrar och tunnare papper, se bild 3.

i

™

{

la)

)

(" B revcns cree oy it

Bild 3. Exempel pa verktyg som kan anvdindas vid borttagning av nitar och
hdftklamrar.

3. Inventera och avgransa

3.1 Inventera

Inventera hela journalbestandet och sikerstill att samtliga
journalhandlingar finns tillgdngliga infor arkivlaggningen. Glom inte
journalhandlingar och journaler som eventuellt forvaras pa annan plats
eller sorterats ut, till exempel psykologtester, avlidna eller inaktuella
patienters journaler som ibland forvaras separat.

Det ar bra att vaga in verksamhetens organisation bakét i tiden innan man
avgransar och faststiller arkivbildare. Arkivbildare betyder vilken klinik
eller mottagning som har skapat journalerna. Till arkivbildningen hor dven
vilka vardér patientjournalserien omfattar. Aldre handlingar kan vara
skapade av en eller flera foregangare till den aktuella kliniken eller
mottagningen. Fundera kring avgransningen av arkivet och om en
foregangares handlingar ska arkiveras tillsammans med
kliniken/mottagningens handlingar, eller om de bor arkiveras separat.
Notera det i arkivbeskrivningen, det finns en mall som du hittar pa
Regionarkivets webbplats.

Nir originaljournaler fran andra kliniker eller mottagningar patraffas ska
dessa sorteras ut innan 6verlamnande till Regionarkivet och sindas ater till
den verksambhet de tillhor. Har kliniken upphort iordningstills den
journalserien separat, kontrollera med Regionarkivet om den kliniken
redan har ett paborjat arkiv. Om det finns ménga journaler fran en annan
klinik i serien och det finns en rimlig forklaring till det kan de ligga kvar.
Anledningen till att de hamnat dar forklaras i arkivbeskrivningen. Kontakta
Regionarkivet for rad.
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Om det finns manga fotografier i patientjournalserien ska de sorteras ut och
bilda en egen serie. Se avsnitt 6.3 som handlar om fotografier.

3.2 Avgransa

Handlingarna fortecknas enligt allminna arkivschemat fram till inférandet
av verksamhetsbaserad arkivredovisning (VIR). Det datum myndigheten
inforde VIR ar brytpunkt for att forteckna handlingar enligt allmanna
arkivschemat. For att ta reda pa nar myndigheten inforde VIR kan du soka i
myndighetens diarium efter inférandebeslut.

Olika typer av organisationsforandringar kan ocksa ligga till grund for
brytpunkter i arkivbildningen, t.ex. stora omorganisationer, nya och
upphorda kliniker och dndrad driftsform. P4 Regionarkivets webbplats kan
du lasa mer om vad som giller vid olika organisationsforandringar.

3.2.1 Digital journalforing

Pappersjournaler skapade fore det datum som digital journal inférdes
kallas fullformatsjournaler, eftersom allt finnas pa papper.

Journalhandlingar pa papper som skapats efter det datum som digitala
journaler infordes kallas restjournaler. Det ar pappershandlingar som
funnits parallellt vid sidan av den digitala journalforingen, t.ex. remisser.
Restjournaler och digitala journaler bildar tillsammans en komplett
patientjournal som ska overlamnas sa sammanhallet som det gar till
Regionarkivet vid slutarkivering. Om detta av ndgon anledning inte ar
mojligt ska en 6verenskommelse triaffas mellan den levererande
myndigheten och Regionarkivet som reglerar nir resterande delar kommer
att levereras, se gillande styrdokument Overlimnande av arkiv till
Regionarkivet pa Regionarkivets webbplats.

Kontrollera vilket datum verksamheten borjade med digital journalforing,
och notera detta datum i serieanmarkningen och arkivbeskrivningen. Detta
gors for att underlatta atersokning. Se avsnitt 7.3 som handlar om att
forteckna.

3.2.2 Vardar

Vardar syftar pa den sammanlagda tidsperiod som patienterna vardats pa
sjukhuset/kliniken/arkivbildaren. Det ar en bra hjalp vid atersokning av
journaler att veta vilka vardar serien omfattar, darfor ska du vid
ordningsarbete forsoka halla koll pa forsta och sista datum for varden av
patienterna och notera dem. Det ricker med artal, men mer exakt datum ar
bra. Ett tips ar att gora stickprov for att forst fa en uppfattning om
tidsspannet och sedan fora anteckning 6ver forsta och sista datum under
ordningsarbetets gang. Fundera 6ver om vardaren stimmer 6verens med
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klinikens 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.

4. Ordna och sortera

Nar inventeringar och avgransningar ar klara ar det dags att ordna och
sortera journalerna. Verksamheten kan ha delat upp sina journaler i flera
serier, till exempel sorterat ut avlidna eller avstillda patientjournaler i
separata serier, eller valt att inte sortera in vissa journalhandlingar. I sa fall
ska dessa sorteras ihop till en serie.

Grundregeln ir att journaler ska sorteras efter fodelsedatum enligt dag-
manad-ar.

Undantaget ar journaler fran nedanstdende verksamheter som ska ordnas
efter ar-manad-dag, dvs. personnummerordning.

¢ barnhabilitering
e Dbarnhilsovardsjournaler (BHV/BVC)
e barn- och ungdomspsykiatri (BUP)

Om det ar en gammal serie som ar ordnad efter journalnummer med en
tillhorande liggare eller annan alfabetisk sokingang behalls de separat i den
ordningen och ordnas i en egen serie.

4.1 Sortera enligt dag-manad-ar

Sortera forst journalerna for alla patienter fédda dag 1 oavsett vilken ménad
och vilket ar i en egen hog, dag 2 i nasta hog, osv. Darefter sorterar du
journalerna inom dag 1, forst utifran ménad, sedan ar och sist de fyra sista
siffrorna. Inom dagen ska ordningsfoljden vara att den dldsta patientens
journal ligger 6verst och yngsta underst. Nar alla journaler inom dag 1 ar
sorterade fortsitter man med dag 2 enligt samma princip.

Nedanstaende exempel ar sortering pa patientjournaler i samma box enligt
beskrivningen ovan. Se bild 4 for sorteringsordning i arkivboxen.

Personnummer pa journalerna Sorteringsordning
1978 01 01-0001 (dag) 01-01-1978

1979 01 01-0001 (dag) 01-01-1979

1965 01 02-0001 (dag) 02-01-1965

1952 02 02-0001 (manad) 02-02-1952

1980 02 02-0001 (4r) 02-02-1980-0001
1980 02 02-0002 (fyra sista) 02-02-1980-0002
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1980 02 02 - 0002

1980 02 02 - 0001

1952 02 02 - 0001

1965 01 02 - 0001

1979 01 01 - 0001

1978 01 01 - 0001

Bild 4. Sorteringsordning dag-manad-ar.

4.2 Ofullstindiga personnummer och reservnummer

Journaler som saknar de fyra sista siffrorna sorteras pa dag-manad-ar och
laggs overst av journalerna med samma dag-manad-ar. Om det finns flera
som saknar de fyra sista siffrorna, sorteras journalerna efter dag-méanad-ar
och efternamnens bokstavsordning.

Journaler med enbart tre sista siffror ordnas efter dag-méanad-ar och de tre
sista siffrorna.

Exempel:

1978-01-01 Andersson
1978-01-01 Pettersson
1978-01-01 - 0001
1978-01-01 - 0002
1978-01-01 - 020
1978-01-01 - 1001

Journaler med enbart reservnummer eller som saknar fodelsedatum,
placeras sist av samtliga journaler och sorteras i efternamnens
bokstavsordning, frin A-O. Notera i serieanméirkningen i
arkivforteckningen att det finns journaler med reservnummer.

Om det ar nagot som avviker vad giller sorteringen forklaras detta i
serieanmirkningen.

4.3 Journalnummerordning

Det ir en sorteringsordning som inte anvinds lingre. Aldre
patientjournalserier ordnades efter journalnummer genom att patienterna
skrevs in i inskrivningsliggare och fick ett lopnummer XXXX/AAAA for ett
visst ar, t ex 1354/1963. Normalt gjordes det ocksa namnregister till dessa
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liggare. Dessa saknas ibland, vilket gor journalerna omojliga att soka i. Da
sorteras journalerna om enligt dag-ménad-ar, se avsnitt 4.1. I andra hand
kan man gora ett nytt register.

4.4 Skyddad identitet

Journaler for patienter med skyddad identitet ska inte forvaras enskilt. De
ska sorteras in i serien enligt samma princip som for 6vriga
patientjournaler.

5. Rensa och gallra

5.1 Rensa

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

Rensa samtidigt bort skadliga material, det vill sdga: | Vm

Gem % |
) \ A |4 ‘

e Gummisnoddar

e Nitar och hiftklamrar %Y =l
e Pappershallare, plastskenor eller liknande av "
metall och plast

e Patientbrickor

e Plastfickor

e Postit-lappar

e Tejp tas bort om den lossnar latt

o  Ovrigt skrip, t ex mediciner och prover

Bild 5—6. Exempel pa skadliga
material som ska tas bort.

5.2 Gallra

Regionarkivet har beslutat att plockgallring inte behover genomforas inom
en pappersjournal som ska bevaras. Det innebar i praktiken att enstaka
handlingar som enligt gallringsbeslut ska forstoras inte behover tas ur en
journal pa papper som ska 6verlamnas till Regionarkivet for slutarkivering.

Renodlade journalserier av vissa vardtyper kan gallras efter 10 ar, t.ex.
tandvardsjournaler. Se aktuell bevarande- och gallringsplan for vad som
géller kring gallring av olika vardtypers journaler.
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Observera att journalkopior som tillhor ett remissvar och utlandska
journalkopior ska bevaras.

5.3 Ersatta original

Det kan finnas handlingar som ar skora eller dir texten héaller pé att
forsvinna pa grund av att fel material har anvants nar handlingen skapades.
Dessa kan ibland behova ersittas eller kompletteras genom att handlingen
kopieras till ett aldersbestiandigt papper och laggs i journalen.

Kopian mirks, med stampel enligt bild 7, alternativt med blyerts i 6vre
hogra hornet med samma text. Originalet gallras eller laggs tillsammans
med den kompletterande kopian.

Kopia ersétter origin-al

Bild 7. Stampel "Kopia ersdtter original”

Aven handlingar med tipp-ex eller som ir klipp- och klistrade kan vara
aktuella att ersattas eller kompletteras med en kopia. Observera att detta ar
nagot som bara ska goras undantagsvis och det ar viktigt att ingen
information forsvinner niar man ersatter originalet.

Om handlingarna kan ersittas eller bara ska kompletteras beror pa vad det
ar for typ av handlingar. Om handlingen ar viktig eller unik i sig, eller om
det ar informationen som ar unik. Jimfor exempelvis en handskriven
journal fran 1970-talet dar texten héller pa att forsvinna och en for hand
ifylld journalbladsmall med mycket tipp-ex pa. Den forstnamnda har ett
viarde som original, dar det kan vara bra att ha en kompletterande kopia.
Den sistnamnda kan kopieras och ersittas, da den riskerar att skada
omkringliggande handlingar.

Se dven avsnitt 8, Hantera pappershandlingar i avvikande format.

6. Aktlagga

Kontrollera alltid att alla handlingar i journalen tillhor ratt patient i
samband med att journalerna laggs i akter.

Ta ut journalhandlingarna ur respektive journalmapp. Journalmapparna
byts ut och hanteras pa samma satt som annat sekretessbelagt material som
ska kastas. En tom journalmapp dar handlingarna saknas, kopieras och
laggs i ett aktomslag med en notering "Denna journal saknades vid
arkivering” samt datum och signatur.
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Bild 8. Journalmappar av den hdr typen
dar inte godkdnda for lingtidsférvaring.

Journalmapparna ersatts med aktomslag. Aktomslag med skurna horn ska
bara anvindas nér patientens personnummer finns i sidhuvudet. Hela
aktomslag ar stadigare och ska anvindas nar personnumret inte star i
sidhuvudet. Vid anvindning av hela aktomslag skrivs personnumret hogst
upp i aktomslagets hogra horn med blyertspenna.

Aktomslagen ska fyllas sa att de omsluter och skyddar journalhandlingarna.
De bor inte fyllas med tjockare buntar an cirka 2 cm. Om en journal ar
tjockare dn 2 cm delas den upp i flera delar och aktomslagen marks med
personnumret, foljt av "1 av 2” eller "1(2)”.

Vikta journalhandlingar ska vikas upp och planas ut. Journalhandlingarna
ska laggas i prydliga buntar enligt ordningen som beskrivs i avsnitt 4.
Journaloversikten (om sadan finns) ldggs overst. Inom journalen behéver
inte journalhandlingarna laggas i ndgon sarskild ordning.

Samsortering av olika klinikers journaler ska undvikas. Om detta dnda har
gjorts ska klinikernas journaler hallas separerade med aktomslag som
marks med personnummer och klinik. Akterna laggs i foljd enligt
sorteringsordningen. Kom ihag att notera i serieanméarkningen vilka
kliniker som ingar i serien.

Om det finns uppgifter pa journalmappen som inte finns i journalen, till
exempel dndrat personnummer, skyddade personuppgifter, 6verkanslighet
mot Amnen med mera, kopieras journalmappen och kopian laggs i
journalen.

6.1 Utlanade journaler

I forsta hand ska utldnade journaler sokas upp och aterinforas i serien.
I andra hand hanteras lanestickor som 6vriga journalhandlingar och
placeras i aktomslag.
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6.2 Psykologtester och utredningshandlingar

I psykologtester och neuropsykiatriska utredningar kan det inga handlingar
som innehéller 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 som marks
med "Instrumentell sekretess OSL 17:4” och laggas i patientens journal.

6.3 Fotografier och andra avvikande format

Om patientjournalserien innehaller manga fotografier ska de sorteras ut
och bilda en egen serie enligt samma sorteringsordning som
patientjournalserien. Vid utsortering ska det alltid goras en hanvisning i
journalen. Den kan finnas antingen pa aktomslaget eller pa en separat
hanvisningsblankett (gidrna med verksamhetens logga i sidhuvudet) med
uppgift om antal, personnummer, namn och datum for utplockningen, se
bild g for exempel. Om det ar nigra fa fotografier i serien far de ligga kvar i
journalen.

Du kan ldsa mer om hantering av olika fotoformat pa Regionarkivets
webbplats.

J& Region Stockholm

Kulturfrvaltningen
Regionarkivet

Tillh6rande fotografi/fotografier forvaras separat
for placering se arkivférteckning

Patientens personnummer:
Patientens namn:

Datum:

Bild 9. Exempel pa hdanvisningsblankett for fotografier.
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Oavsett om fotografierna sorteras ut eller inte ska de placeras i ett syrafritt
kuvert'. Det ska vara ett kuvert per patient och personnumret noteras pa
kuvertet. Om det ar flera fotografier per patient laggs fotopapper mellan
fotografierna. Fotografikuvert kan vikas av syrafritt papper i A4, se bild 10.

Bild 10. Hur man viker ett fotokuvert

1) vik pappret ca 12-13 cm frén nedersta kanten eller bara sa 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 si att en ficka skapas

3) vik ned ca 4-5 cm fran 6vre delen av pappret som ett lock.

De utsorterade fotografierna placeras sedan i fotoboxar som kallas Vasa-
askar. Godkianda produkter for forvaring av fotografier och film kan képas
fran exempelvis Museiservice ABM AB. Artikelnumren i tabellen nedan ar
hamtade darifran.

Produkt Matt Art. nr

Vasa-asken (13 x 18) 187 x 137 X 50 mm B 145 601
Vasa-asken (A4) 305 X 215 X 50 mm B 145 603
Syrafritt papper (arkivblad) 210 X 297 mm, 80 gram A 124 504
Syrafritt papper (fyrflap) 130 X 180 mm A 124 502

6.4 Filmer, ljudinspelningar och digitala dokument

Filmer och ljudinspelningar som ska bevaras2 ska foras over till godkanda
digitala format och levereras enligt Regionarkivets formatspecifikation for
digitala format. Om CD/DVD-skivor, disketter och liknande med digitala
dokument hittas i journaler ska dessa skrivas ut och bifogas till journalen.
Kontakta Regionarkivet vid fragor.

1 Syrafria kuvert/papper innebér att de inte dr limbestrukna. Svenskt arkivpapper
eller liknande ar inte godként.
2 Se bevarande- och gallringsplaner p& Regionarkivets webbplats.
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7. Boxlagga, marka och forteckna

7.1 Forpacka i arkivbox

Arkivboxar som dr 80 mm breda ar den storlek som huvudsakligen ska
anviandas. De andra storlekarna ska enbart anvindas som komplement nar
det av olika skal inte gar att fylla en 80 millimeters box.

Akterna laggs med ryggen at samma héll som arkivboxens rygg, se bild 11.
Akterna ska ldggas enligt sorteringsordningen, som i de allra flesta fall ar
dag-méanad-ar. Inom samma dag och manad laggs den dldsta patienten
overst och yngsta underst enligt bild 4, se avsnitt 4.1. Enligt den principen
ska personnummer 1978-01-01 ligga 6ver 1979-01-01. Nésta box tar vid dar
foregdende slutar, exempelvis om sista patientjournalen i foregdende
arkivbox ar med personnummer 1958-02-01, kan nasta box borja med
personnummer 1946-03-01 enligt principen dag-manad-ar.

Bild 11. Akterna med ryggen dt

samma hdll som arkivboxens
rygg. Bild 12. Rattfylld box.

En box kan innehalla en eller flera dagar beroende pa hur manga journaler
det ar i serien. Fyll pa med journaler tills boxen ar full. Olika dagar behover
inte héllas atskilda mellan boxar, det framgar av markningen vilket omfang
av journaler varje box innehaller. Se avsnitt 7.2 Marka boxar.

Arkivboxarna ska vara vilfyllda men inte 6verfulla, locket ska ga latt att
stinga. Overfulla boxar skadar handlingarna och boxen gér littare sonder.
Halvfulla boxar tar upp onodig plats i arkivhyllan, men framfor allt blir
handlingarna vagiga och svara att rita ut, se bild 13 och 14.



Jt Region Stockholm

15 (20)

Dokumentets titel: Versionsnummer:

Arkivera patientjournaler pa papper 4.0

Diarienummer:

ARK 2023/228

Bild 14. En overfull arkivbox dir bade aktomslaget blivit vikt och fitt en reva,

handlingarnas hérn har tagit skada, och limningen i boxens horn har spruckit.

Om en journal inte far plats i en box eller ar valdigt omfangsrik delas den i
passande delar som numreras pa aktomslagen, se avsnitt 6 Aktlagga.

For handlingar som ar i andra format eller storlekar 4n A4, se avsnitt 8,
Hantera pappershandlingar i avvikande format.




Jt Region Stockholm

16 (20)

Dokumentets titel:

Versionsnummer:

Arkivera patientjournaler pa papper 4.0

Diarienummer:

ARK 2023/228

7.2 Fyll arkivboxen ritt

Har foljer nagra handfasta tips pa hur boxar ska packas sé de blir perfekt

fyllda.

Rygg mot rygg

Boxen pa bilden ar fylld upp till boxkanten med
akter och ser vilfylld ut.

Tryck latt med handen. Lite svikt kan det fa
vara, men inte for mycket. I det har fallet ar det
for mycket svikt, drygt 1 cm, s& boxen kan fyllas
pa ytterligare.

Fyll p4 med négra fler akter underifran.

Prova att trycka latt igen. Ett riktméarke ar en
svikt pa cirka 2—3 mm upp till boxkanten, da ar
det fullt. Testa med boxens "flarpar”, de
signalerar nar arkivboxen &r full. Flarparna ska
vara plana eller nagot vinklade ner mot akterna,
da ar boxen packad pa ett bra satt. Locket ska
ga latt att stanga.
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7.3 Mirka boxar

Varje arkivbox ska markas med blyertspenna med hardhet B till HB, eller
med etiketter.

Mirkningen ska goras pa kortsidan av boxen med boxoppningen viand
uppat. Det enda undantaget ar habiliteringsjournaler som ska forvaras
stdende och mirkas pé langsidan.

P& varje box ska det sta:
e Arkivbildare (t ex Tolvans vardcentral)
e Serie (t ex Patientjournaler)
e Forsta och sista journalen i respektive arkivbox (t ex 01-01-1978 —
02-01-1988)
e Volymnummer (t ex 1.)

P& forsta och sista boxen i hela serien skrivs dven:
e Virdar (t ex 1985-1999)
e Sorteringsordning (DMA/Personnummer)

Arkivbildare
Tolvans vardcentral

Typ av handlingar
Patientjournaler

Tolvans Vérdar
. 1985-1999
vardcentral

Sorteringsordning \

Patientjournaler h S . \
1985-1999 Dag-Manad-Ar, alt. DMA .
Text
DMA Fodelsedatum \
01-01-1978 01-01-1978
04-01-1988 04-01-1988
1 Arkivboxens

volymnummer
1

Bild 15-16. Mdrkning pa arkivboxens kortsida.
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Varje arkivbox ska mirkas med ett volymnummer.

Tolvans Tolvans Tolvans Tolvans Tolvans Talvans Tolvans Tolvans
vardcentral vardcentral vardcentral vardcentral vardcentral vardcentral vardcentral vardcentral
Patientjournaler Patientjournaler Patientjournaler Patientjournaler Patientjournaler Patientjournaler Patientjournaler Patientjournaler
1985-1999 1985-1999
DMA 04-03-1968 08-01-1539 11-10-1966 14-01-1945 15-02-1971 19-08-1969 DMA
01-01-1978 - - - - - - 25-01-1982
= 07-12-1981 11-09-1577 13-12-1988 15-01-1995 19-07-1951 24-12-1966 =
04-01-1988 31-12-1991
1 2 3 L 5 6 7 8

Bild 17. Boxar som dr mdrkta pa kortsidan med innehdll och volymnummer.
Forsta och sista boxen dr dven mdrkta med vardar och sorteringsordning.

Exempel: Den forsta boxen innehéller journaler fran dag o1 till 04 far
volymnummer 1. Nésta box innehéller journaler fran dag o4 till dag o7 far
volymnummer 2 och si vidare, se bild 17.

7.4 Forteckna

Varje arkivbox ska fortecknas i volymnummerordning. I forsta hand
rekommenderas att forteckna direkt i Visual Arkiv, hor av dig till
Regionarkivet for att fa tillgang till programmet. I andra hand anvinds
Regionarkivets forteckningsmall i Excel som finns pa Regionarkivets
webbplats.

Serieanmarkning ar utrymmet Overst i filtet Anméarkningar. Fore de
fortecknade volymerna skriver man in information som géller hela serien
som ar viktig for atersokningen av journalerna, se bild 18.

Information som avses ovan kan t.ex. vara:
e Serien i, t.ex. arkivbox/inbunden/pa mikrofilm/digitalt (hur serien
ar forvarad)
Serien ordnad, t.ex. kronologiskt/alfabetiskt/dag-méanad-ar
Om serien ar avslutad
Datum for inférande av digital journal
Ovrig information, t.ex. handlingar som bytt namn och férklaringar
till forkortningar
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Arkiv

TOLVANS VARDCENTRAL

Serie

Seriesignum

Patientjournaler, vardar 1985-1999 F1

Plats Volymnr

Tid Anmirkningar

Serien i arkivbox. Ordnat efter dag-
ménad-ir.

Digital journal frdn 2000-01-01.

01-01-1978 — 04-01-1988

N

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 — 24-12-1966

0 3| o O | W

25-01-1982 — 31-12-1991

Bild 18. Ifyllt forteckningsblad.

8. Hantera pappershandlingar i avvikande format

Nedan listas analoga handlingar i avvikande format som kan féorekomma i
pappersjournaler. P4 Regionarkivets webbplats finns mer information om
hantering av handlingar i avvikande format.

Handling Hantering
Aktomslag/mappar, tjockt Omslag/mappar som ir av tjockare papper ska
papper eller papp tas bort. Viktig information utéver

sokordningen som ir paford kopieras och laggs
till handlingarna i godkdnda aktomslag.

Undantag kan goras for dldre aktomslag som ar
fortryckta, ofta i folio, dir det har skrivits
mycket information p& aktomslaget.
Bedomning méste goras fréan fall till fall.

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

Blankettpapper, tunna

Blanketter med svag text kopieras och ersétts.
Stampla "Kopia ersitter original” eller skriv det
med blyerts pa kopian.

Faxpapper (electrofaxpapper)

Faxpapper ska kopieras och ersittas. Texten
forsvinner snabbt och papperet ar skadligt for
andra papper. Stampla "Kopia ersatter
original” eller skriv det med blyerts pé kopian.
Detta giller inte om faxmeddelanden ar
utskrivna pa kopieringspapper.
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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 arkivering.

Journalpasar/journalmappar

Journalpasar/mappar ar inte godkanda for
langtidslagring. Vid 6verlamnande till
Regionarkivet ska de ersittas med godkidnda
aktomslag.

Kortregister

Kort av tjockare papper som finns i olika
storlekar ska bevaras i arkivgodkianda
kortlador. Storre kortregister i skap kan ligga
kvar i skdpet som levereras i sin helhet till
Regionarkivet.

Kuvert med tillhérande brev

Kuvert ska gallras. Om information som stér pa
kuvertet finns i brevet, t ex adressat, datum,
avsidndare, saknas ska en kopia av kuvertet
bevaras.

Pappershandlingar, fargade

Undvik om mgjligt papper i olika farger for de
handlingar som ska bevaras. Firgade papper
kan farga av sig. Leverantorsforsakran kravs
for att de ska godkénnas vid leverans.

Pappershandlingar, utskrifter
pé kopieringspapper

Utskrifter som ska bevaras ska skrivas ut
enkelsidigt med arkivgodkdnda papper och
skrivmaterial.

Pappershandlingar, udda
format

Pappershandlingar i udda format som sitter i
parmar eller forvaras pa annat satt i
verksamheten, ordnas genom att laggas i paket
eller i arkivgodkéanda specialkartonger. Att géra
paket ar godkant om det ar ett material som
sillan efterfragas. Finns det parmhal eller
motsvarande i handlingarna ska de knytas ihop
med bomulls- eller linsnore. Handlingar som
anvands som sokingdngar t.ex. till journaler
ska inte laggas i paket. Handlingar som
anviands som sokingdngar maste behandlas
fran fall till fall och har bor verksamheten
kontakta Regionarkivet innan ordningsarbetet
sétts igdng.

Registerkort

Se Kortregister






