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Arkiv- och registraturfunktionen

Elektronisk arkivering personal och
rehabiliteringsarenden

Rehabiliteringsarenden

Regelverket sager att allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess ska hallas ordnade
sd att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in till myndigheten eller upprattats
dar. Allméanna handlingar med sekretess ska daremot alltid registreras (diarieforas) nér de
inkommer eller uppréattas. Samtliga personalhandlingar halls ordnade per individ i en fysisk
eller digital personalakt. Personalhandlingar med sekretess l1aggs i ett stangt kuvert om de ar
utskrivna pé& papper och i en mapp med begransad behdrighet om de forvaras digitalt. Aven
uppgiften om att en person forekommer i ett rehabiliteringsarende ar foremal for sekretess.
Det ar darfor viktigt att redan under handlaggningen tanka pa hur du namnger mappar och
information och vem som far tillgang till dem.

Diariefora och arkivera

Personalhandlingar som inkommer till eller som uppréttas av myndigheten ska forvaras i
individens personalakt. Handlingar med sekretess ska dessutom diarieféras med en hanvisning
i diariet att de forvaras i personalakten. Diarienumret begar du fran registratorn pa din
institution. Skrivs personalhandlingar med sekretess ut pa papper for arkivering ska samtliga
handlingar som inkom eller uppréattades under arendets handlaggning raderas fran de digitala
mapparna.

Arkiveras personalhandlingar med sekretess digitalt ska &rendena vid slutférd handlaggning
rensas fran arbetshandlingar och handlingar av tillfallig och ringa betydelse ska gallras.
Rehabiliteringsdrenden laggs i mappen med organisationens personalhandlingar, men i en
egen mapp med undermappar per individ. Till mappen med rehabiliteringsarenden ska det
vara begransad behorighet.

Personalhandlingar

Personalakter Rehabiliteringsarenden

19621231-1234_Karlsson 19621231-1234 Karlsson
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Sekretess

| Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 39 kap. 1-2 8§ regleras hur sekretess ska

tillampas till skydd for enskild i personalsocial verksamhet och i personaladministrativ
verksamhet hos den myndighet dar arbetstagaren &r anstalld.

Mappstruktur for digital arkivering réorande personalhandlingar

Strukturen for personalhandlingar, inklusive personalakter och rehabiliteringsarenden, i en
digital mappstruktur ska for arkiveringsandamal skapas i likhet med nedanstaende hierarki:

w Institutionens_namn
v Delade_mappar
/ v Personalhandlingar \
v Personalakter

19620112-1234 Karlsson
19620320-5678_Andersson

v Rehabiliteringsarenden

\ 19640912-2233_Hansson j

Som antyds i skarmklippet ovan behéver institutionen ha en yta som anvands for att dela
information i ett, for institutionen gemensamt, mappsystem. Pa denna yta skapas en mapp kallad
”Personalhandlingar”. Mappen “Personalhandlingar” innehdller i sig endast undermappar.
Ingen information, filer eller dokument, som ror enskilda individer ska laggas pa denna niva.
Istdllet skapas mappen “Personalakter” och mappen “Rehabiliteringsarenden”. Mapp- och
filnamnen &r unika och beskrivande och innehaller enbart tecknen A-Z, a-z, 0-9, - samt >_”.

I mappen ”Personalakter” skapas en separat mapp for varje personalakt och dops enligt foljande
standard: personnummer-xxxx_Efternamn, exempelvis 19620112-1234 Karlsson. | denna
mapp lagras alla personalhandlingar som ska utgéra personalakten for en specifik person.
Handlingstyperna namnsatts enligt exemplen i nedanstaende tabell.
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Handlingstyp Namnsattning

AB_personnummer_period_handlaggares signatur
Om tillsvidare ange enbart fr o m datum.

Anstallningsbeslut B _ ; o }
Handlaggarens signatur laggs till nar beslutet ar

hanterat.
Doktorsexamen DE_personnummer
Beslut sarskild Ionedversyn SL_personnummer_beslutsdatum
Beslut uppdragstillagg UT_personnummer_period

Eftersom informationen i personalakterna kan innehalla kansliga uppgifter ansvarar
institutionen for att mapparna forses med behdrigheter for att endast ge tilltrade till de
handlaggare som behover ha atkomst till mapparna for att utfora sina arbetsuppgifter.

I mappen ”Rehabiliteringsarenden” skapas en separat mapp for varje rehabiliteringsérende och
dops enligt foljande standard: personnummer-xxxx_Efternamn, exempelvis 19640912—
2233 _Hansson. | denna mapp lagras alla handlingar som ror ett specifikt rehabiliteringsérende.
Aven for rehabiliteringsarenden behdver institutionen ta ansvar for att informationen i
mapparna styrs av behdrighetsnivaer och endast ger de handlaggare tilltrade till informationen
som behover den for att utfora sina arbetsuppgifter.

Arkivfunktionen



