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Serien Bevara eller gallra?

Gallringsrdden utges av Sveriges kommuner och Landsting och Riksarkivet.
Réden utarbetas genom Samrédsgruppen f6r kommunala arkivfragor i
vilken ingdr representanter f6r kommuner, landsting/regioner och Riksarkivet.

Utredning och sammanstillning som ligger till grund for de nya rdd som
hir presenteras dr utférda av 1:e arkivarie Mona-Lisa Nilsson och arkivarie
Elzbieta Sikorska vid Region- och Stadsarkivet Géteborg (Vistra Gétalands-
regionen och Géteborgs Stad).

Smittskyddssjukskéterskan Jill Johansson, Smittskyddsenheten Vistra
Gotalandsregionen, har varit behjilplig i utredningen.

Tilldgg och uppdateringar till gallringsraden publiceras lopande pa Samrads-
gruppens hemsida. Den tryckta versionen av ett rad uppdateras inte lika ofta.
For att fa sa komplett information som majligt kan ni gd in pd hemsidan
www.samradsgruppen.se och hdmta eventuella tilldgg och uppdateringar som

PDFl.

I serien Bevara eller gallra? har utgivits:

1. R&d fér kommuner och landsting - 3:e upplagan 1997
2. R&d fér kommunernas och landstingens utbildningsvisende
- 3:e upplagan 2003
3. R&d om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala och
landstingskommunala fritids- och kulturverksamheten - 2:a upplagan
2004
4. Rad om kartor och ritningar fér kommuner och landsting - 1991
5. R&d fér den kommunala socialtjinsten m.m. - 3:e upplagan 2006
6. R&d om landstingens och kommunernas patientjournaler och annan
medicinsk information - 2:a upplagan 2007
7. R&d om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsférsérj-
ning hos kommuner och landsting - 1995
8. Rad fér kommunernas miljé- och hilsoskyddsverksamhet - 2:a upplagan
2008
9. Rad for éverférmyndare — 2003
10. R&d om bevarande av handlingar hos riddningstjinsten — 2004
1. R3d om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunens
uppgifter inom plan- och byggnadsvisendet — 2006
12. R3d om bevarande och gallring av handlingar hos smittskyddsenheter
- 2008
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Bakgrund och begransning

Handlingar som férekommer hos kommuner och landsting (allminna
handlingar) utgér deras arkiv. Dessa rad &r avsedda att vara till hjélp nér
kommuner och landsting/regioner samt kommunalférbund beslutar om
vilka handlingar som ska gallras, dvs. f6rstéras.

Aven kommunala s.k. 1:9-féretag — aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
foreningar och stiftelser dir kommun eller landsting/region enligt sekre-
tesslagen 1 kap. 9 § dger ett rittsligt bestimmande inflytande — omfattas av
dessa rad.

Vid beslut som r6r bevarande och gallring av de allménna handlingarna
(arkivet) ska man beakta att de 4r en del av vart nationella kulturarv och att
de tillgodoser ritten till insyn (handlingsoffentlighet), behovet av informa-
tion vid rattsskipning, férvaltningens behov av information och forskning-
ens behov av killmaterial.

Dessa rad ir teknikoberoende, vilket innebir, att rekommendationerna
om bevarande eller gallring 4r desamma oberoende av om uppgifterna finns
pa papper, mikrofilm eller digitalt medium (t.ex. databas eller e-post). Nir
man bevarar digitala handlingar (bildfiler, ljudfiler, databaser, webb, etc.)
krévs speciella férutsittningar vad giller dels informationens format, dels
sjdlva mediet som informationen lagras pa. Mer information finns p& Sam-
raddsgruppen for kommunala arkivfrigors hemsida www.samradsgruppen.se
samt pa Riksarkivets hemsida www.statensarkiv.se.

P4 samradsgruppens hemsida finns dven broschyren Allmdnna hand-
lingar och IT som ger mer information om bevarande och gallring av digi-
tala handlingar. Metoder for och tekniska krav pé avstillning och arkive-
ring av digitala medier gdr att finna i Riksarkivets forfattningssamling
(RA-FS 2003:2). Hir anges dven vilka krav man kan stélla pa rutiner for
informations- och datasikerhet f6r att utesluta risker for informationsfor-
luster.

Gallring

Gallring innebir att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra &tgirder med handlingarna som medfér

forlust av betydelsebdrande data,

forlust av mojliga sammanstéllningar,

forlust av sdkmoijligheter eller

forlust av mojlighet att bedéma handlingarnas autenticitet.
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Rent praktiskt kan alltsé en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte
av t.ex. ett digitalt register (om detta gallras), vara friga om faktisk gallring,
da man vid utskrift fixerar informationen pa ett visst sitt vilket far till foljd
att bl.a. s6kmdjligheter och méijlighet till informationssammanstillningar
forloras.

Det kan forekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i
pappersform skannas. I dessa fall maste myndigheten ta stillning till vad
som ir att betrakta som original. I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS
2003:2) specificeras ett antal kvalificerade krav for att pappershandlingar
ska f3 gallras efter skanning. Pappersférlagan kan eventuellt gallras om man
beslutat att systemet ska bevaras och sikerstiller att detta dr méjligt enligt
gillande standarder. Man bér dven beakta ett eventuellt bevarande av pap-
pershandlingar med hinsyn till eventuella juridiska krav pd egenhiandigt
undertecknande.

Motiv for bevarande eller gallring

Det ir tillatet att gallra (forstéra) allmidnna handlingar, men det finns viktiga
forbehall.

Gallringen maéste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Om vi
gallrar f6r mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att
underlitta den praktiska verksamheten och vara ett stéd fér kommunens/
landstingets/regionens egna gallringsbeslut.

D& man avgor om en handling ska bevaras eller gallras, ska en virdering
av informationen géras. Man ska avgora betydelsen av informationen for
myndigheten och kommunen/landstinget i stort, f6r allmanhetens ritt till
insyn, behovet av information vid rittsskipning och fér framtida forskning
(tillgéng till kallmaterial).

De grundliggande bestimmelserna om bevarande och gallring finns i
2 kap. 18 § tryckfrihetsférordningen och arkivlagen (1990:782).

Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun, region och landsting ansvarar for sina allminna handlingar.
Det framgar av kommunens, regionens/landstingens arkivreglemente
(motsvarande) vem eller vilka som inom kommunen beslutar om gallring.
I normalfallet beslutar varje enskild myndighet (ndmnd) om gallring av de
egna handlingarna. Beslut om bevarande och gallring giller tills vidare, dvs.
intill dess att nytt beslut fattas. Det dr méjligt att dven fatta retroaktivt gil-
lande gallringsbeslut.

Dessa rad ér allmint hallna och méste anpassas efter varje kommuns,
regions/landstings férutsittningar och rutiner inom verksamhetsomrédet.
Benimning pa handlingsslag kan variera. Handliggande personal maste dir-
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for vl kdnna till verksamheten for att tillimpa rdden. Observera alltsa att
de rdd som ges om gallring av handlingar i denna skrift 4r en vigledning och
maste faststillas genom lokala beslut for att vara gillande.

Nar ska gallring ske?

Nir det anges att en allmén handling kan gallras efter tio ar, s& betyder det
att tio kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet
avslutades. Allméinna handlingar med tio ar gallringsfrist som upprittas
2008, kan alltsa gallras tidigast i januari 2019.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds fér att beteckna en gallringsfrist som
r kort och som kan bestimmas av férvaltningen sjélv utifrén dess behov av
informationen vilket siledes kan variera beroende pé lokala férhallanden.

Rédens gallringsfrister 4r teknikneutrala vilket innebdr att de &ven giller
uppgifter (allminna handlingar) i digitala system. Nir man utarbetar gall-
ringsfrister 4r det dirfor viktigt att sikerstilla att uppgifter i systemet kan
gallras pa ett enkelt sitt och att man slar fast rutiner f6r hur detta ska ske.

Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutas, ska man ta stillning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiveras
och dirmed bli allminna handlingar enligt bestimmelserna i 2 kap. g §
tryckfrihetsférordningen. Att férstéra sddana handlingar som inte ska arki-
veras, kallas rensning och ir en atgird som vidtas oberoende av gallringsreg-
ler. Normalt utférs rensning av berérd handlidggare.
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Avgransning och syfte

Dessa rdd behandlar landstingens/regionernas hantering av handlingar/
dokumentation som tillhdr smittskyddslakarens verksamhet i egenskap av
myndighet, dvs. sparning och 6vervakning: drenden upprittade i férebygg-
ande syfte for att minska risker for spridning av smittsamma sjukdomar till
och mellan ménniskor och évriga handlingar dir smittskyddslakare/smitt-
skyddsenheter enligt smittskyddslagen (SmL) har ansvar under landsting/
region pé den lokala nivan och Socialstyrelsen som samordnare av smitt-
skyddet pa den nationella nivén.

Ny smittskyddslag och 6kande anvindning av digital dokumentation
inom smittskyddsomrédet har féranlett dversyn av Riksarkivets tidigare rad
(RA-FS 1997:9) om bevarande och gallring av handlingar i landstingens/
regionernas smittskyddslikares arkiv.

Raden tar inte upp handlingar som avser smittsparning, informations-
verksamhet och férebyggande av smittspridning, upprittade av andra verk-
samheter som &ppen eller slutenvard, skolhilsovard, ungdomsmottagningar
m.m.

Nirliggande dmnesomraden med handlingar som omfattar smittskydd
som milj6, livsmedelhantering, karanténsfragor, avfallshantering m.m. dér
kommunerna har ansvaret fér smittskyddet tas upp i sérskilda rdd som vig-
leder betriffande bevarande/gallring av handlingar som ror smitta via t.ex.
djur, vatten, luft, livsmedel, avfall (Bevara eller gallra? Gallringsrdad nr 8 Rdd
for kommunernas miljo- och hélsoskyddsverksamhet).

Handlingar om den politiska beslutsprocessen, personal- och ekonomi-
administration samt upphandling och allmin administrativ verksamhet
behandlas utférligare i Bevara eller gallra? Gallringsrdad nr 1 Rad for kommuner
och landsting (dven som RA-FS 1997:8). Allménna handlingar frén dessa
omraden finns endast Sversiktligt medtagna i avsnittet Allmdn administrativ
verksamhet.

Raden syftar till att vara ett stdd vid upprittande av dokumenthante-
ringsplan och beslut om gallring. Eftersom de 4r allmént hallna méste de
anpassas efter varje kommuns, landstings/regions speciella forutsittningar.
Malgruppen ir dels de som &r arkivansvariga eller direkt arbetar med smitt-
skyddsenheternas drenden, dels de inom landsting/region som ir sérskilt an-
svariga for arkivfragor och dokumenthantering. Fér att ge en uppfattning om
smittskyddsenhetens/smittskyddslidkarens verksamhetsprocesser beskrivs
hir kortfattat smittskyddets organisation, datasystem som fér nirvarande
anvinds f6r hantering av drendena samt de olika drendetyperna i de sirskilda
avsnitten:
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Allmin administrativ verksamhet

Forebyggande arbete — planering, rddgivning, information
Operativ verksamhet — smittsparning, -utredning, -6vervakning
Forskning

Varje avsnitt innehdller forslag till dokumenthanteringsplan.
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Smittskyddsenhetens verksamhet
— Oversikt

Smittskyddsenhetens/smittskyddslikarens (SME:s/SML:s) verksamhet syftar
till att forebygga och minska risker for spridning av smittsamma sjukdomar
till och mellan minniskor. Arbetet sker genom férebyggande arbete: infor-
mation till allménhet och mera riktad information till sirskilda grupper,
utbildning av olika personalkategorier, smittsparning och évervakning av
smittfall liksom epidemiutbrott inom det egna geografiska ansvarsomradet,
forskning m.m.

Enheterna svarar for de smittskyddsdtgirder som &ligger hilso- och
sjukvérden enligt smittskyddslagen, dvs. upprittar exempelvis vaccinations-
program, driver projekt som ror sirskilda smittsamma sjukdomar etc. samt
verkstiller de 6vriga atgirder som beslutas av respektive landsting/region.
Smittskyddslakarna samarbetar bl.a. genom smittskyddslakarféreningen och
utdt med berdrda myndigheter.

Socialstyrelsen har det évergripande ansvaret fér befolkningens skydd
mot smittsamma sjukdomar och samordnar smittskyddet pa nationell niva.
Smittskyddsinstitutet (SMI) ir expertmyndighet och évervakar och analy-
serar det epidemiologiska ldget i savil Sverige som internationellt nér det
giller smittsamma sjukdomar bland ménniskor och speciellt de sjukdomar
som omfattas av smittskyddslagen.

Samarbete finns mellan Socialstyrelsen genom Smittskyddsinstitutet
och landstingens smittskyddslikare/smittskyddsenheter vad géller verk-
samheternas dokumentation. I detta rad finns férslag till bevarande/gallring
av handlingar, som utgdrs av digital information/dokumentation i databaser
som ligger i en teknisk milj6, gemensam fér SMI och SME !.

I Férkortningar se sidan 41
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Lagar och forfattningar

Hela smittskyddsomradet kringgirdas av omfattande lagstiftning. Den del
av lagstiftningen som reglerar smittskyddsarbetet som avser manniskor
finns i smittskyddslagen (SFS 2004:168) och smittskyddsférordningen (SFS
2004:255). SmL2 behandlar allménna riktlinjer och ansvaret fér smittskyd-
det, férebyggande atgirder, anmélan om och utredning av sjukdomsfall
m.m. Smittskyddsférordningen tar bl.a. upp hanteringen av drenden som ror
anmilningspliktiga och smittsparningspliktiga sjukdomar.

1919 ars epidemilag féreskrev atgirder for att forebygga smittsamma sjuk-
domars (farsoters) utbredning inom landet. Epidemilagen utgjorde en fére-
gangare till SmL som kom i en férsta version 1968. Den eftertriaddes efter
maénga dndringar och moderniseringar av en ny lag av 2004 (SFS 2004:168).
Riksdagen beslutade att de uppgifter som avilade stads-, lansldkarna och
lansstyrelserna, och som avsdg det civila smittskyddet skulle éverféras till
landstingen och "smittskyddsldkare” 1 juli 1981 (se SOSFS 1981:53).

Varje landsting har enligt SmL, 1 kap. g § skyldighet att utse en smitt-
skyddsldkare. Vad som sigs i lagen giller ocksd en kommun som inte ingér
i ett landsting. Enligt lagen &r landstingens/regionernas smittskyddslakare
egna myndigheter och har det operativa ansvaret for smittskyddet inom
sitt omrade. Vad giller ledning, planering och organisation for smittskydds-
verksamheten dr smittskyddslidkaren understilld 6verordnad nimnd eller
styrelse.

I hilso- och sjukvéardslagen (SFS 1982:763 3 §, andra stycket) regleras
vilka uppgifter som far dverldmnas till bolag, enskild etc. Dar framgar klart
att (smittskyddslidkarens) myndighetsutévning inte kan Sverlatas pd annan
utdvare. I forvaltningslagen (SFS 1986:223) klargérs myndighetens skyldig-
heter etc.

Bestaimmelser till skydd mot samhillsfarliga m.fl. sjukdomar, (definition
- se SmL, 1 kap. 3 §), finns i karantinslagen (SFS 1989: 290).

Smittsparning utgdr en viktig del av smittskyddsverksamheten dar det
forutom i SmL finns sdrskilda féreskrifter och allménna rad fran Socialsty-
relsen (SOSFS 2005:23).

Bestimmelser som avser smittskyddsatgirder som r6r djur, livsmedel och
andra objekt finns i MB, LL (SFS 2006:804), lagen om provtagning pa djur,
m.m. (SFS 1992:1683), epizootilagen (SFS 1999:657) och zoonoslagen (SFS

1999:658).

2 Forkortningar se sidan 41
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Inom EU finns i medlemslidnderna dvergripande system fér 6vervakning
och varning, som méjliggdr snabb kommunikation mellan de nationella
hilsomyndigheterna. Ett centralt europeiskt smittskyddsorgan ECDC (Eu-
ropean Centre for Disease prevention and Control) startade sin verksamhet i
maj 2005. ECDC ligger i Solna. Om inrittande av ett europeiskt centrum fér
forebyggande och kontroll av sjukdomar, se Forordning (EG) nr 851/2004.

Smittskyddsarbete bedrivs genom samordnade insatser internationellt,
dir WHO fungerar som ett slags globalt smittskyddsinstitut. WHO ansvarar
for upprittande av internationella hilsovardsbestimmelser, International
Health Regulations (IHR). En uppdaterad version av dessa tridde i kraft
2007 och ir inforlivade i svensk lagstiftning.

Lankar till ndgra av de lagar och férordningar som ér aktuella f6r smitt-
skyddsverksamhet finns under rubriken Internetadresser. Didr man ocksé kan
finna Socialstyrelsens féreskrifter och allminna rad till vigledning for hur
man ska eller bor handla for att f6lja gillande lagar pa smittskyddsomradet.



Principer och rutiner for gallring och bevarande av smittskyddsenhetens dokumentation 13

Principer och rutiner for gallring
och bevarande av smittskydds-
enhetens dokumentation

Motiv for bevarande

Vid hantering och bevarande av handlingar som innehéller integritets-
kanslig information 4r sekretess- och sikerhetsaspekterna sirskilt viktiga.
Detta giller sévil vid hantering och bevarande av pappershandlingar som vid
hantering av digital information.

Aldre bevarat material frin smittskyddsverksamhet kan &terfinnas inom
i hilsovirdsnimndernas eller i linsldkarnas arkiv. Man har tidigare varit
restriktiv med bevarande av handlingar frdn omradet. Ett motiv som fram-
forts for att gallra handlingar fran smittskyddsverksamhet har varit att in-
formationen ir sd kinslig att ingen utomstdende 6ver huvud taget borde fa
tillgéng till den. Enda sittet att skydda den personliga integriteten skulle da
vara att gallra uppgifterna. Risken att information hamnar i oritta hinder
finns naturligtvis ocksd idag, men for digital information finns tekniska
sdkerhetsatgirder sdsom brandviggar. Via loggar finns méjlighet att spara
anvindare (dock endast i efterhand). Det avskricker fran olovligt intréng och
brott mot sekretesslagen och har medfért att sdkerheten 6kat visentligt. En
forutsittning for att hog sikerhet hélls, 4r att upprittade rutiner f6r kontroll
av loggar finns och efterlevs och att den tekniska sdkerheten kontinuerligt
haller hogsta klass. Se vidare avsnitt Bevarande av digital information rérande
smittskydd, sidan 14.

Smittskyddsenheterna kommer under mycket 1ang tid att ha behov av
handlingar som inkommit till eller upprittats i verksamheten fér handligg-
ning av aktuella och tillkommande drenden. En individs sjukdom kan féran-
leda behov av uppgifter ur handlingarna under en ménniskas hela livstid
och langt dérefter. Fér den smittade sjilv kan smittskyddshandlingarna i
framtiden f3 betydelse som informationskilla. Vid utredning av utbrott av
smittosamma sjukdomar av epidemisk omfattning 4r bevarandet av korrekt
information/dokumentation avgérande och betydelsefull ocksa f6r framtiden.

Forskningens behov och tillgdng till handlingar inom omrédet ar sérskilt
viktigt att tillgodose. Det giller hela spektret av handlingar frén de indivi-
duella uppgifterna till évergripande sammanstillningar. Statistiksamman-
stillningar av olika slag blir betydelsefulla d& den digitala informationen
standigt férdndras och fylls pa.
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Enheterna bor fatta beslut om periodiska uttag ur datasystem av statistik
for olika andamal liksom uttag av annan visentlig information och bevaran-
det av denna. Tillgdngen till forskningsanslag ar styrande fér hur och var
forskning bedrivs. Ansvaret for bevarande av handlingar som tillkommit vid
forskning ligger i huvudsak pa berorda forskningsinstitutioner. For kliniskt
forskningsmaterial kan, i forkommande fall, landsting/region ansvara fér
bevarandet.

Handlingar som speglar smittskyddslidkarens ansvar for planering, orga-
nisering och ledning av smittskyddet inom landstinget/regionen (SmL 6
kap. 1 §) bér bevaras som dokumentation om de férhallanden som generellt
varit styrande f6r verksamheten.

Handlingar som ror samarbetet med andra myndigheter inom smittskyd-
det (SmL 1 kap. 10 §) for att férebygga och begrinsa utbrott eller spridning av
smittsamma sjukdomar bor bevaras.

Handlingar som avser information och rad till allmianheten fér att fore-
bygga smittspridning (SmL 2 kap. 3 §) samt rdd och anvisningar till grupper
sirskilt utsatta fér smittrisk (SmL 6 kap, 2 §) bér bevaras.

Bevarande av av digital information rérande smittskydd

Inom smittskyddslakarnas/enheternas verksamhetsomrade giller samma
regelverk for hantering och bevarande av informationen i elektroniska sys-
tem som fér handlingar i pappersform. Vid exempelvis migrering (export,
flytt) av databaser och elektroniska dokument fran ett system till ett annat
maste den elektroniska informationen hanteras pa ett sddant sitt att all-
minna handlingar inte foérstors utan att det finns négot gallringsbeslut.

Broschyren Allmdnna handlingar och IT: Elektroniska dokument och digi-
tala arkiv hos kommuner och landsting 4r framtagen av Riksarkivet tillsam-
mans med Sveriges Kommuner och Landsting (2004). Den kan fungera som
en vigledning i frigor som ror framstillning och langsiktigt bevarande av
elektroniska system inom smittskyddsverksamheterna. Broschyren kan him-
tas pd www.samradsgruppen.se.

I Riksarkivets férfattningssamling och allménna rdd (RA-FS 1994:2,
indrad och omtryckt RA-FS 2003:2) om upptagningar fér automatisk
databehandling kan man f3 uppgifter om vilka krav som bér tillgodoses vad
betriffar metoder och teknik for att stilla av och arkivera utredningsinfor-
mationen digitalt utanfér driftsystemen. Méjligheten att med kort varsel
aters6ka information infér en utredningsinsats, i forskningssyfte eller vid
annat behov maste tillgodoses.
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Bevarande av information ur SmiNet

Smittsparnings- och évervakningsinsatser dokumenteras i elektroniska sys-
tem och fran och med 2007 anvinder alla landsting/regioner SmiNet som
ir ett gemensamt system for SMI och SME:er (landstingens/ regionernas
smittskyddsenheter). Databaserna nyttjas gemensamt av SMI och SME, men
forvaltas av SMIL

Syftet med upprittandet av en databas f6r insamlande av anmilningar
av smittsamma sjukdomar dr bl.a. att SMI ska kunna uppfylla sitt uppdrag
enligt lagen (SFS 2004:168, 7 §) dvs. att 6vervaka och analysera det epidemi-
ologiska liget i landet och snabbt vidta atgéirder vid behov. Smittskyddsen-
heterna anvinder databasen i sitt dagliga arbete fér dokumentation av smitt-
fall. Anmalningarna kommer frdn behandlande likare och laboratorier elektro-
niskt eller skrivs in i databas frin en blankett. Tillgingligheten till systemet
begrinsas genom behérigheter. SMI har tillgdng till information om smitt-
fall, mojlighet att generera statistik och gora 6vergripande analyser. SME har
tillgdng till information som rér smittade inom det egna landstinget.

Ansvaret for att bevara information som inkommit till eller upprittats
hos landstingen/regionerna aligger huvudméannen. Eftersom informationen
i SmiNet, i den for staten och landsting/regioner gemensamma tekniska
miljén, ligger i olika databaser utgdr uttag och bevarande av informationen
inga tekniska svirigheter. Om man fér framtiden dnskar méjlighet till ex-
empelvis samordnad forskning for det statliga och regionala materialet far
strategier och lampliga &tgirder f6r 1angtidslagring gemensamt arbetas fram.

Information ur sirskilda digitala system, som kan finnas lokalt och som
anvinds som hjilpmedel eller komplement till SmiNet maste liksom vid av-
stillning och bevarande av all annan information hanteras med varsambhet.
En del av systemen/databaserna kan innehélla information hdmtad ur Smi-
Net. Personuppgifter har darefter avkodats och anvints fér olika andamal.
Om funktionen 6verforts till SmiNet bor systemen stillas av och bevaras.

Gallring av utredningshandlingar ur SmiNet
I databasen (SmiNet) bevaras drenden med féljande status:

e P3gldende

® Avslutade/vilande - sddana som &r fardigsparade eller/och dar
exempelvis identitet inte kan faststillas

® Makulerade - sddana som ir felaktigt inférda, eller innehéller felaktig
information.

Alla typer av drenden oberoende av status kan innehélla uppgifter som kan
vara anvindbara i en ny smittsparningsutredning och kan dirfér inte gallras.

I dagslaget finns ingen méjlighet till selekterad gallring av information
ur den gemensamma databasen SmiNet.

15
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Avstillning av elektronisk information

Hittills har utvecklingen av programvaror fér digitala system varit s snabb
att det for leverant6rerna knappast har 16nat sig att bygga in funktioner fér
avstillning i programmen. I stillet har nya program utvecklats och kopts in
av bestillarna, och informationen migrerats till de nya systemen. Fér fram-
tiden &r det angeldget att det i de digitala systemen finns avstillningsfunk-
tioner som mdjliggér mellanlagring av for tillfallet mindre aktuellt material.
Specificerade krav fran bestillarna kan leda in leveranttrerna till en utveck-
ling av funktioner/format fér avstillning.

Eftersom det fér smittskyddsverksamhetens del kan behévas informa-
tion under mycket lang tid, och informationsméngden de senaste aren 6kat
kraftigt, finns det stora behov av periodisk avstillning av mindre frekvent
information/dokumentation.
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Dokumenthantering inom
smittskyddsenhetens samtliga
verksamhetsomraden

Allman administrativ verksamhet

Huvuddelen av allmén administrativ dokumentation finns vanligen i cen-
trala ekonomi- och personaladministrativa system. Mer utférliga uppgifter
om handlingar fran allmin administrativ verksamhet finns i Bevara eller
gallra ? Gallringsrad nr 1 rad for kommuner och landsting (se Avgrinsning och
syfte sidan 8).

Dokumenthanteringsplan (exempel)

Allmdn administrativ verksamhet

Handlingar Bevaras/gallras  Anmdirkning
Aktlagda drenden (skrivelser, Bevaras | diarienummerordning, enligt
brev, e-post och faxmeddel- datoriserat diarium

ande fran Socialstyrelsen,
Smittskyddsinstitutet, Gvriga
myndigheter och privatper-

soner)

Arbetsmiljéplan Bevaras | drendeakt eller som bilaga till
protokoll

Arbetsmiljérapport Bevaras | drendeakt eller som bilaga till
protokoll

Avtal och kontrakt av stor vikt | Bevaras | drendeakt

och/eller langvarig karaktar

Budget, smittskyddsenhetens | Bevaras Kopia bevaras

exemplar

17
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Handlingar

Delegationsbeslut/forteckning

(originallista)

Bevaras

Anmdrkning

Kronologiskt och/eller diarie-

plans beteckning/sokord

Diarie-/dossierplaner

Bevaras

Kan ingd i datasystem.

Om digitalt — bevaras med
beskrivningar om hantering och
den tekniska beskrivningen av

datasystemet

Bevaras

| drendeakt. Avstillda databaser
bevaras med den tekniska be-

skrivningen av datasystemet

Diarium

Bevaras

Databasen bevaras med be-
skrivningar om hantering och
den tekniska beskrivningen av

datasystemet

Enkater

Bevaras

Vid inaktualitet 2

1) | drendeakt eller sarskilda
serier. Avser enkdter som doku-
menterar grund for behandling,
bedomning, beslut.

2) Avser handlingar som utgor
underlag fér myndighetens
interna planering och verksam-
hetsredovisning, ndr samman-
stéllning eller annan bearbetning
har gjorts, under forutséttning
att handlingarna inte heller i
Svrigt har ndgon funktion eller

langsiktig betydelse.
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Handlingar

Forteckningar

Bevaras !

Vid inaktualitet 2

Anmdirkning

1) | drendeakt eller sarskilda
serier.

2) Avser forteckningar som har
tillkommit for att underlatta
myndighetens arbete och som
saknar betydelse nar det giller
att dokumentera myndighetens
verksamhet, att dtersoka
handlingar eller att uppratthalla

samband inom arkivet.

Handlingar som belyser den

egna verksamheten

Bevaras

T.ex. kronologiskt, med beskriv-
ningar (handlingens datum/nr,

fotografiers motiv osv.)

Hemsida

Bevaras

Uttag bor goras med viss
periodicitet. Av praktiska skal
ar det inte mojligt att bevara all
information som tillférs hemsi-
dor, men minst en géng per ar
och vid storre férandringar bor
ett uttag goras och bevaras pa

lampligt satt.

Korrespondens

Bevaras !

Vid inaktualitet 2

1) | drendeakt eller sarskilda
serier.

2) Avser handlingar som genom
sitt informationsinnehall eller sin

funktion ar av tillfallig eller ringa

betydelse.
Kvalitetsplan, kvalitetsredo- Bevaras | drendeakt eller som bilaga till
visning protokoll
Minnesanteckningar fran Bevaras ! 1) I drendeakt eller sérskilda

arbetsplatstraffar

Vid inaktualitet 2

serier.
2) Avser minnesanteckningar av

tillféllig eller ringa betydelse.




20 Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 12

Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning

Organisationsplaner, organi- Bevaras | drendeakt eller som bilaga till

sationsschema protokoll

PM Bevaras | drendeakt eller som bilaga till
protokoll

Protokoll — egna upprattade Bevaras Kronologiskt, nummervis i sdr-

handlingar skilda serier

Register till diarier Bevaras Databaserat bevaras med
beskrivningar om hantering och
den tekniska beskrivningen av
datasystemet

Systemdokumentationer Bevaras T.ex. i en dataliggare. Den tek-
niska beskrivningen av datasys-
temet bor bevaras med beskriv-
ningar om innehall och hantering
av inlagt datamaterial.

Verksamhetsplaner Bevaras | drendeakt eller som bilaga till
protokoll

Arsberittelser, verksamhets- Bevaras | drendeakt eller som bilaga till

berittelser

protokoll. Kan bevaras i sérskilda
serier. Av publicerade bevaras

arkivexemplar.

Forebyggande arbete — planering, radgivning

och information

"Landstinget, och under landstinget smittskyddsldkaren, ska se till att all-
minheten har tillgdng till den information och de rdd som behdvs for att var
och en ska kunna skydda sig mot smitta som kan hota liv eller hilsa.” (2 kap.

3§SmlL)

Smittskyddslikarens eller -enhetens arbetsuppgifter omfattar férutom
den rena myndighetsutévningen (se vidare avsnitt Operativ verksamhet
— smittspdrning, — utredning, — évervakning, se sidan 24), bl.a. preventions- och
informationsinsatser riktade till allménhet, sjukvardspersonal och sirskilt

riskutsatta grupper.
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Handlingar upprittade i samband med férebyggande arbete registreras
(aktldgges) vanligtvis i databaserade diarier och ingdr ofta i nationella (dven
internationella) projekt/program som skots kontinuerligt och i vissa fall
gemensamt med andra myndigheter.

Smittskyddslikarens direktiv, PM, anvisningar, behandlingsrekommen-
dationer, artiklar, pressmedelanden, handlingsplaner, statistiska slutrappor-
teringar publiceras pa egna hemsidor. Bevarande av hemsidor - se avsnitt
Allmdn administrativ verksamhet, sidan 17.

Dokumenthanteringsplan (exempel)

Forebyggande arbete — planering, radgivning, information

Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning
Anvisningar (egna) t.ex. smitt- | Bevaras Bor registreras, diarieforas och
skyddsldkarens anvisningar till inga i projekt-/programdossié,
influensaprovtagning t.ex. Influensaprogramdossié.
Avser anvisningar om smitt-
skyddsatgarder enligt
6 kap. 2 § SmL.
Artiklar — egenforfattade Bevaras Arkivexemplar bevaras
publicerade
Behandlingsrekommendation | Bevaras Ingar i PM, upplysningsmaterial
— smittskyddsldkarens
Direktiv — egna Bevaras Bor registreras, diarieforas och
inga i projekt-/programdossié,
t.ex. Influensaprogramdossié
Epidemiberedskapsplan Bevaras Bor registreras, diarieforas
(epidemiplan)
Foreskrifter — smittskydds- Bevaras Bor registreras, diarieféras och
enhetens t.ex. for forebyg- inga i projekt-/programdossié
gande av AIDS-smitta/
salmonellaepidemi osv.
Handlingar, egenproducerade, | Bevaras Angaende uttag — se avsnitt

fran smittskyddsenhetens

egen hemsida

Allmdn administrativ verksamhet,
sidan 17
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Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning

Handlingar rérande planering, | Bevaras Se avsnitt Operativ verksamhet,

organisering och ledning av sidan 24

smittskyddet

Handlingsplaner Bevaras Bor registreras, diarieféras och

t.ex. Influensaprogram, MRSA, ingd i projekt-/programdossié,

STRAMA och andra projekt t.ex. Influensaprogramdossié

Inbjudningar till foreldsningar, | Bevaras Bor registreras, diarieforas.

konferenser m.m. — egna Av pappershandlingar bevaras

(arrangerade av smittskydds- arkivexemplar.

enheten)

Informationsblad — smitt- Bevaras Bor registreras, diarieforas. Av

skyddsenhetens publicerade bevaras arkivexem-
plar. Avser allménna rad, rappor-
teringar, PM och dyl.

Informationsskrifter och bro- Bevaras Bor registreras, diarieféras och

schyrer som framstalls inom

egen verksamhet

inga i projekt-/programdossié

Inkomna inbjudningar till fére-

lasningar, konferenser m.m.

Kampanj- och informations- Bevaras Bor registreras, diarieféras och
material — smittskydds- inga i projekt-/programdossié.
enhetens Avser egenproducerat material.
Kursmaterial utarbetat av Bevaras Bor registreras, diarieforas; for-
smittskyddsenheten varas i drendeakt och/eller i en
(foreldsningar, kompendier, serie — kursvis och kronologiskt
stenciler m.m.)

Material fran externt arran- 3ar

gerade foreldsningar, projekt,

utbildningar och konferenser




Dokumenthantering inom smittskyddsenhetens samtliga verksamhetsomrdden

Handlingar

Anmdirkning

Miljéskydds- och andra Bevaras Bor registreras, diarieforas; for-

diverse handlingar uppratt- varas i drendeakt eller i sdrskilda

ade vid smittskyddsenheten serier, t.ex. korrespondens.

i samverkan med andra Avser handlingar uppréttade i

myndigheter for att férebygga samverkan med andra myndig-

och begrdnsa utbrott eller heter enligt 1 kap. 10 § SmL.

spridning av smittsamma

sjukdomar

PM, yttranden Bevaras Bor registreras, diarieforas och
ingd i projekt-/programdossié

Pressmeddelanden — egna Bevaras Bor registreras, diarieforas och
ingd i projekt-/programdossié

Pressmeddelande — externa 3ar

Avser pressklipp som ej belyser

egen verksamhet

Projekt-/programhandlingar

Bevaras Bor registreras, diarieforas och
(egna projekt) ingd i projekt-/programdossié
Publicerade projekthandlingar | Bevaras Bevaras arkivexemplar, forvaras
i serier
Rekommendationer — smitt- Bevaras Bor registreras, diarieféras och
skyddsldkarens inga i projekt-/programdossié.
Avser allmédnna rad. Av publice-
rade bevaras arkivexemplar.
Remisser, egna upprattade, Bevaras Bor registreras, diarieforas
samt svar pa ovriga
Rutiner for ... Bevaras Bor registreras, diarieforas och

se t.ex. Handlingsplaner

ingd i projekt-/programdossié

23
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Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning
R&d for ... t.ex. att minska Bevaras Bor registreras, diarieforas och
smittspridning pa daghem ingd i projekt-/programdossié.

Avser rad om smittskyddsatgar-
der for allmdnheten och/eller
grupper som ar sarskilt utsatta
for smittrisk (6 kap. 2 § SmL).

Sammanstillningar/statistik, Bevaras Avser sammanstillningar/sta-
egna upprattade tistik som exempelvis ingar i ett
projekt/program; av publicerade

bevaras arkivexemplar

Statistik — inkommen Vid inaktualitet Avser statistik inkommen fran

t.ex. Socialstyrelsen och Smitt-

skyddsinstitutet
Utbildningsmaterial Se kursmaterial Avser egenproducerat
Yttranden Bevaras Bor registreras, diarieforas och

inga i projekt/programdossié

t.ex. vaccinationsprogram

Operativ verksamhet — smittsparning, — utredning,
— overvakning (fall-, paragraf- och utredningsarenden)

"I varje smittsparningsirende ska, med patienten som utgéngspunkt, alla
uppgifter som behdvs f6r smittsparningen antecknas. Det ska utifrdn varje
inkommen och upprittad handling med uppgifter om personer som r eller
kan vara smittade vara mdjligt att terfinna 6vriga handlingar i smittspar-
ningsirendet.” (5 kap. 1 § SOSFS 2005:23) "Koppling ska kunna géras mellan
smittsparningshandlingarna och patientens patientjournal.” (5 kap. 4 §
SOSEFS 2005:23)

Smittskyddslakarverksamheten 6vervakar och gér sjilv smittsparnings-
utredningar. [ fall den smittade eller den som misstdnks ha smittats bryter
mot férhallningsregler, t.ex. vigrar eller avstér fran behandling kan smitt-
skyddsldkaren vidta dtgirder sd att den enskilde, efter dom i lansritten,
tvangsundersdks och/eller tvAngsisoleras i syfte att undanrdja risken fér
spridning av allménfarlig sjukdom.
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Smittskyddslidkaren har behorighet att besluta om tillfallig tvangsisole-
ring. Besluten ska senast inom tva dagar understillas lansratten for provning
och den tillfilliga isoleringen kan bestd under hégst tva veckor.

Smittskyddslakarens ratt till skyddad information

Smittskyddslagen ir en reglering i lag (se 14 kap. 1 § SekrL) som gor undantag
fran regel i 7 kap. 1§ SekrL. om skydd fér patientens uppgifter. Undantagen

i SmL 4r noga specificerade och reglerade i form av en anmilnings- och rap-
porteringsskyldighet. Behandlande likare, socialnimnd, polismyndighet och
frivdrdsmyndighet 4r skyldiga att pd smittskyddslikarens begidran anmaila
om de uppmirksammar férhallanden, som tyder pa att personen inte foljer
forhallningsregler som smittskyddslikaren anmanat denne att félja.

I SmL framgér det dessutom att (kommunernas) miljé- och hilsoskydds-
nimnderna ska samverka med varandra och med myndigheter, behandlande
lakare och andra som bedriver verksamhet av betydelse for smittskyddet.
Smittskyddslikaren och behandlande likare ska d& ocksd utbyta de uppgifter
som dr nédvindiga fér att fullgéra respektive verksamhetsuppgifter.

Bevarande av utredningshandlingar

Aldre handlingar i pappersform bér bevaras i serier. Arendeakter bevaras i
sin helhet. Gallring av separata patient-/utredningshandlingar &r ej tilldten
om detta inte uttryckligen anges i dokumenthanteringsplanen.

Smittskyddsenhetens spdrnings-/utredningshandlingar registreras (akt-
lagges) for narvarande i databaserade diarier och ingér i patient- eller utred-
ningsakter (drendeakter) kopplade till ett registerkort (datafil i SmiNet - se
dven avsnitt Principer och rutiner for gallring och bevarande av smittskyddsen-
hetens dokumentation, sidan 13).

Anmilan sker, enligt smittskyddslagen, parallellt till SMI och SME, och
det 4r anmilan som &ppnar patient-/utredningsakt (drendeakt). Arendeakt i
datasystemet kallas fall-, paragraf- eller utredningsirende.

En drendeakt (ett "fallirende”) kan bestd av:

® anmilningar - behandlande likarens (eller laboratorie-/obduktions-
lakarens), kompletterat med klinisk- och laboratorieanmilan,

eller av:

e anmilningar och en rad handlingar som utgor grunden eller upprittas i
samband med sparnings-, utredningsarbete.

25
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Vad ér fall-, paragraf- och utredningsdrende?

e klinisk anmilan + laboratorieanmilan = inleder fallirende

e den s.k. "brottsanmélan” = inleder paragrafirende
(anmdlan av den som misstinks
béira pa/bdr pa en allmdnfarlig sjukdom
och som inte foljer smittskyddslagen)

e fallirende och/eller paragrafirende = kan inleda utredningsirende

For att beskriva paragrafirende anvinds hir begreppet "brottsanmilan”.
Observera att med "brott” menas hir att den som bér pd/misstinks bira

pé en allminfarlig sjukdom inte foljer smittskyddslagen - t.ex. bryter mot
forhallningsreglerna. Det betyder inte att man dven begar ett brott i juridisk
teknisk mening, dvs. ett brott enligt brottsbalkens regelverk. S3 4r inte alltid
fallet.

Dokumenthanteringsplan (exempel)

Operativ verksamhet — smittspdrning, -utredning, -6vervakning

Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning

Anmaning 1-3 Bevaras Ingar i paragrafdrende. Avser en
av de atgdrder som behovs for
att fa till stand lakarundersok-
ning av den som misstanks vara
smittad (6 kap. 3 § SmL).

Anmélan om smittsjukdomsfall | Bevaras Ingar i fallirende; startar

s.k. smittskyddsanmilan enligt patientregister (patientakt).
smittskyddslagen Avser anmdlan av misstankt eller
(SmL 2004:168) konstaterad allménfarlig eller

6vrig anmalningspliktig sjukdom
(2 kap. 5 § SmL).

Anmélan enligt smittskydds- Vid inaktualitet Avser pappersutskrift av digitalt
lagen — i pappersform — kopia dokument. Den digitala original-

handlingen bevaras.
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Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning
Anmilan behandlande ldkares, | Bevaras Ingar i paragrafdrende.
till smittskyddsldkaren enligt Avser anmdlan av t.ex. den som:
smittskyddslagen (SmL — ej samtycker till undersokning
2004:168) — den s.k. "brotts- och provtagning (3 kap. 1 §)
anmdlan” - av den som miss- — brutit mot férhallningsregler
tdnks béra pa en allménfarlig (4 kap. 4 §)
sjukdom och som inte foljer — inte foljer erbjuden medicinsk
smittskyddslagen behandling (4 kap. 7 §)

- ¢j informerar en narstdende

om smittrisken (4 kap. 8 §)

Anmélan behandlande ldkares, | Bevaras Ingér i paragrafdrende.
till smittskyddsldkaren enligt Avser anmdlan enligt 3 kap.
smittskyddslagen (SmL 5§ SmL
2004:168) om kontakt till
smittad som behandlande
likare ej kunnat identifiera
eller som ej infunnit sig till
provtagning
Anmilan till smittskyddsldka- | Bevaras Ingar i falldrende.

ren om byte av behandlande Avser anmdlan enligt 3 kap. 5
lakare enligt smittskyddslagen

(SmL 2004:168)

§ SmL. Anmélan om Gvertagen

behandling:

— som remiss fran behandlande
lakare till den ldkare som ska
Overta behandlingsansvaret

— som bekrdftelse fran ny
behandlande ldkare till
remitterande (tidigare
behandlande ldkare)

— som anmdlan till smittskydds-
lakaren vid byte av behand-

lande likare
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Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning

Anmilan frdn socialndmnden, | Bevaras Ingér i paragrafarende.

polismyndigheten eller krimi- Avser anmdlan som svar pa

nalvarden om att den smitt- smittskyddsldkarens underratt-

ade inte foljer meddelade av else om de forhallningsregler

smittskyddsldkarens forhall- som den enskilde ska folja for

ningsregler att forebygga smittspridning
(6 kap. 12 § SmL).

Ansdkan/begdran — smitt- Bevaras Ingar i paragrafdrenden

skyddsldkarens — till lansratt-

en om beslut om

— tvangsundersokning enligt

3 kap. 2 § SmL
— isolering enligt 5 kap.
2 §SmL

Arbetsblad f6r partnerspar- Bevaras Ingar i paragrafdrenden

ning (sexualpartner)

Avslutade/vilande drende Bevaras Avser drende avslutat och avstillt
dven om identitet inte kan fast-
stdllas (se Gallring av utrednings-
handlingar ur SmiNet, sidan 15)

Begdran — smittskyddslaka- Bevaras Ingér i utredningsdrenden.

rens om fortlopande infor-
mation om beslut och andra
atgdrder som vidtas eller
planeras med stod av lagen,
ndr det dr av betydelse for
smittskyddet for manniskor,
enligt SmL 6 kap. 7 §

Avser information om beslut och
atgdrder som vidtas med stod
av miljobalken, livsmedelslagen
(2006:804), lagen (2006:806)
om provtagning pa djur m.m.,
epizootilagen (1999:657)) eller
zoonoslagen (1999:658)
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Begdran — smittskyddslaka-

rens om polisbitrade

1. for att genomfdra tvangs-
undersokning enligt
3 kap. 2§,

2.for att fora den som ska
isoleras enligt 5 kap. 1 §
eller isoleras tillfélligt enligt
5 kap. 3 § till vardinratt-
ningen,

3. for att aterfora den som har
avvikit fran en vardinratt-
ning, dar han eller hon
enligt beslut ska vara till-
félligt isolerad eller isolerad,
eller den som inte har
atervant till vardinrdttningen
sedan hans eller hennes
tillstand att vistas utanfor
vardinrdttningens omrade
har gatt ut eller aterkallats,

4. for att genomféra halso-
kontroll vid inresa enligt
3 kap. 8 § och darvid
uppratthalla ordningen,

5.for att fora den som ska
hallas i karantdn enligt
3 kap. 9 § till vardinratt-
ning eller annan plats dar
karantdnsvistelsen ska dga
rum, eller

6. for att aterfora den som
olovligen har avvikit fran
vardinrdttning eller annan
plats for karanténsvistelsen

till denna plats

Bevaras

Anmdirkning

Ingér i paragraf-/utrednings-
drenden. Avser begdran enligt
8 kap. 12 § SmL
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Handlingar Bevaras/gallras  Anmdrkning
Begdran — smittskyddsldkarens | Bevaras Ingar i paragraf-/utrednings-
om uppgifter om en person drenden.
som smittats av en allmanfar- Avser information fran
lig sjukdom — myndigheter som genom sin
verksamhet far kinnedom
om uppgifter av betydelse for
smittskyddet (6 kap. 9 § SmL)
- personal inom enskild hélso-
och sjukvard som i sin yrkes-
utévning star under tillsyn av
Socialstyrelsen (6 kap. 9 §
Sml)
— socialndamnden, polismyndig-
heten, kriminalvarden
(6 kap.11 § Sml)
Begdran — smittskyddsldkarens | Bevaras Bor registreras, diarieforas;
om uppgifter fran miljé- och forvaras i drendeakt eller i
hdlsoskyddsomrade samt sdrskilda serier t.ex. korrespon-
lkare och andra som &r an- dens. Avser begdran enligt
svariga inom hilso- och sjuk- 6 kap. 10 § SmL
varden
Bekréftelse av provtagning Bevaras Avser bekréftelse som kan avsluta
(svar pa anmaning) paragraf-/utredningsdrende
eller vid fall av smitta — starta
utredning
Bekréftelse av 6vertagande... | Bevaras Ingar i fallirende
(daganteckning)
Beslut — lansrdttens om Bevaras Ingér i paragrafarende.

isolering

Avser beslut som svar pa smitt-
skyddslakarens ansokan enligt
5 kap. 2 § SmL.
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Beslut — smittskyddsldkarens | Bevaras Ingar i paragraf-/utrednings-

om tillfdllig isolering enligt drende. Avser dven beslut om

(5 kap. 3 § SmlL) undantag

Beslut - smittskyddsldkarens Bevaras Ingar i paragraf-/utrednings-

om karantén (3 kap. 9 § SmlL) drende. Avser dven beslut om
undantag

Beslut — smittskyddsldkarens | Bevaras Ingar i utredningsdrenden.

om att genomgd hilso-

kontroll pa platsen for inresa

till Sverige om det finns risk

for spridning av samhillsfarlig

sjukdom enligt (3 kap.8 §

SmlL)

Beslut — smittskyddsldkarens | Bevaras Ingar i paragrafdrende.

om tillstand att vistas utanfor Avser tillstdnd enligt sérskilda

vardinrdttning och meddelan- befogenheter vid isoleringen

de av villkor i samband med (5 kap. 18 § Sml)

sadan vistelse

Beslut — smittskyddsldkarens | Bevaras Ingar i falldrende.

om dndring av férhallnings- Avser beslut pa patientens

reglerna begdran eller pa eget initiativ
(4 kap. 3 § SmlL)

Daganteckningar (handled- Bevaras Ingar i paragraf-/utrednings-

ning av paragraf-/utrednings- drende

drende)

Enkéter — inkomna, angaende | Bevaras Ingar i utredningsdrenden

epidemiutbrott

Epidemiberedskapsplan Bevaras Bor registreras, diarieforas

(epidemiplan)

Frageformular till grund for Bevaras Avser frageformuldr som doku-

behandlingar, bedémningar,
beslut

menterar grund for behandling,

bed6émning, beslut

31
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Handlingar

Frageformuldr, till grund for
behandlingar, bedémningar,
beslut

Vid inaktualitet

Anmdirkning

Avser frageformular vilkas full-
stdndiga innehall rutinmdssigt

overfors till patient-/utbrotts-

drende

Foreldaggande for instillelse Bevaras Ingar i paragrafdrende

for ldkarundersékning

(= anmaning)

Fornyad kallelse till undersdk- | Bevaras Ingar i paragrafdrende

ning (partnerbrev 2)

Forteckningar Bevaras Avser forteckningar som doku-
menterar grund for behandling,
bed6émning, beslut

Handlingar rérande planering, | Bevaras Bor registreras, diarieforas.

organisering och ledning av Avser handlingar som dokumen-

smittskyddet inom smitt- terar styrning av smittskyddsar-
skyddslakarens omrade bete (6 kap. 1 § SmL)

Handlingar rérande sam- Bevaras Bor registreras, diarieforas.

ordning och likformning av Avser handlingar enligt 6 kap.

smittskyddet inom smitt- 1 §SmL

skyddsldkarens omrade

Identitetsundersokningar Bevaras Ingar i fall- och paragrafirende

— resultat

Inkomna enkdter avseende 3ar Under forutsattning att ingaende

epidemiutbrott

uppgifter dverforts till upptag-

ning fér ADB som bevaras

Intresseanmalan for elektro-
nisk smittskyddsanmélan om
tilldelad av smittskydds-

enheten webb-ID (klinik-ID)

Galler under férutsattning att
ID-uppgifter ar sparrade och/-
eller ej langre anvands.

Avser anmdlan som skickas
elektroniskt eller skrivs ut och

skickas i pappersform
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Handlingar Bevaras/gallras ~ Anmdrkning

Kallelse till partnersparning/ Bevaras Ingar i paragrafirende
behandling

Kallelse till undersokning Bevaras Ingér i paragrafirende

(partnerbrev 1)

Klinisk anmalan Bevaras Ingar i fallirende
Kontaktanmadlan = anmalan, Bevaras Ingar i paragrafdrende.
smittsparares t.ex. behandlan- Avser kontaktanmalan som for-
de ldkares, enligt smittskydds- anleder smittsparning

lagen (SmL 2004:168) av den
som misstdnks béra pa en
allménfarlig sjukdom och som

inte foljer smittskyddslagen

Laboratorieanmilan (lab. Bevaras Ingar i fallirende
anmilan) kopplas ihop med
klinisk anmélan — 6ppnar

patientdrende

Laboratorierapporter Vid inaktualitet Avser underlag for statistiska

sammanstéllningar

Makulerat drende Bevaras Avser fel inskrivet drende, drende

innehéllande fel information; kan
innehalla uppgifter anvindbara
i en ny smittsparningsutredning
(se Gallring av utredningshand-

lingar ur SmiNet, sidan 15)

Meddelande — smittskydds- Bevaras Ingér i falldrende.

likarens om dennes beslut Avser meddelande till behand-

om dndring av férhallnings- lande ldkare som i sin tur ska ta

reglerna in det i patientjournal (4 kap.
3§ Sml)

Minnesanteckningar géllande | Bevaras Avser t.ex. minnesanteckningar

paragrafdrenden fran personliga samtal med den

enskilde (6 kap. 3 och 4 §§ SmlL)
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Handlingar Bevaras/gallras ~ Anmdrkning

Minnesanteckningar gdllande | Bevaras Ingar i utredningsdrende

utbrottsarenden

Partnerbrev 1, 2, 3 Bevaras Ingar i paragrafdrende

Patientjournal — kopior ur Bevaras Kan inga i fall-/paragraférende

Register 6ver anmilda HIV-fall | Bevaras Avser register av avidentifierade
paragrafdrenden

Rekommendation om behand- | Bevaras Ingér i falldrende.

ling — yttrande (daganteck- Allmédnna rekommendationer bor

ningar) registreras/diarieféras som PM
(se avsnitt Allmén administrativ
verksamhet sidan 17

Skyddsrondsprotokoll (under- | Bevaras Ingar i utredningsdrende.

lag till utredning) Avser kopior

Smittsparning (vid risk for Bevaras Ingar i (utbrotts-) utrednings-

epidemi) — sammanstallning/ drende. Av publicerade, bevaras

slutrapport arkivexemplar

Smittsparning — spanings- Bevaras Ingar i paragrafarende. Avser

anteckningar fran polisen spaningsanteckningar rérande
enskilda personer som har varit
foremal for myndighetsatgarder

Telefonsamtal — minnesan- Bevaras Avser t.ex. minnesanteckningar

teckningar fran personliga samtal med den
enskilde (6 kap. 3 och 4 §§
SmL)

Tillsyn — anmélan om att Bevaras Avser anmdlan till respektive

brister inte avhjdlpts tillsynsmyndighet enligt 6 kap.
5§SmL

Tillsynsrapport (inspektions- Bevaras Ingar i utredningsdrende

rapporteringar till Socialsty-

relsen)
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Handlingar Bevaras/gallras ~ Anmdrkning

Tvangsatgarder — handlingar Bevaras Ingér i paragraf-/utrednings-

upprattade vid smittskydds- drende

enhetens/smittskyddsldkarens

verksamhet

Underrdttelse — behandlande | Bevaras Ingar i paragrafdrende.

lakares, om resultat av tvangs- Avser underrattelse enligt 3 kap.

undersokning 2 §SmL

Underrittelse (upplysning, Bevaras Bor registreras, diarieforas.

rapport) — smittskyddslaka- Avser underrattelse till de

rens om iakttagelser som &r av myndigheter/den kommun som

betydelse for det objektinrik- ansvarar for att smittskyddsat-

tade smittskyddet garder vidtas mot djur eller
objekt som sprider eller miss-
tdnks sprida smittsam sjukdom
(6 kap. 7 § SmL)

Underréttelse om smitt- Bevaras Ingér i paragrafdrende.

skyddslakarens ansékan hos Avser meddelande (i sjélva verket

lansratten om beslut om — smittskyddsldkarens beslut om

tvangsundersokning (enligt ansokan) som skickas till den

3 kap. 2 § Sml) eller isole- som brutit mot férhallningsregler

ring (enligt 5 kap. 1 § SmL)

Skickas till "patienten”

Underrittelse — smitt- Bevaras Ingar i fall-, paragraf-/utred-

skyddslakarens till berérda ningsdrende. Avser underrattelse

myndigheter i samband med bifogad till begdran om upplys-

begdran om Gverlimnade av ningar fran socialngmnden, polis-

upplysningar som behévs for myndigheten, kriminalvarden

smittskyddsutredning (6 kap. 11 § SmL)

Underréttelse — smittskydds- | Bevaras Ingar i fall-/paragrafarende.

lakarens till patientens ndrsta-
ende om smittrisken och hur

den kan férebyggas

Avser underrdttelse enligt
4 kap. 8 § SmL
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Handlingar Bevaras/gallras ~ Anmdrkning
Underrdttelse — smitt- Bevaras Kan inga i utredningsarende.
skyddsldkarens till vardgivare Avser underrattelse enligt
om iakttagelser som dr av 6 kap. 7a § SmL
betydelse for att forebygga
smittspridning inom det
verksamhetsomrade som
vardgivaren ansvarar for
Upplysning — smittskydds- Bevaras Ingér i paragraf-/utrednings-
lakarens om att brott mot drende. Avser upplysning skickad
forhallningsregler kan leda till till den som missténks bara pa
lansrattens beslut sasom: en allmanfarlig sjukdom eller
- tvangsundersokning enligt en annan smittsparningspliktig

3 kap. 2 § SmL sjukdom och inte samtycker till
— isolering enligt 5 kap. undersdkning och provtagning

1§ SmL
Upplysning — smittskydds- Bevaras Bor registreras, diarieforas.
lakarens om brister i smitt- Avser upplysning, papekande till
skyddet den myndighet eller annan som

har att avhjdlpa bristerna
(6 kap. 5 § SmlL)

Uppmaning till provtagning Bevaras Ingar i paragrafirende
(partnerbrev 3)
Utbrottsrapporter Bevaras Ingar i utredningsdrende
Utredningshandlingar - all- Bevaras Registreras/diarieforas ingar i
mant fall-, paragraf-/utredningsarende
Uppdrag — smittskyddslakar- Bevaras Bor registreras/diarief6ras.

ens, overlimnat till likare vid
smittskyddsenheten eller vid
infektionsklinik inom lands-
tinget/kommun att fullgéra
uppgifter som smittskydds-
lakaren har enligt smittskydds-

lagen

Avser uppdrag enligt 1 kap.
9§ SmL
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Handlingar Bevaras/gallras ~ Anmdrkning
Vaccinationsrapporter 3ar Avser original. Under forutsatt-
(papperversion) ning att uppgifter Gverforts till
upptagning for ADB som bevaras
digitalt
Overlimnandet av smitt- Bevaras Registreras/diarieforas ingar
skyddsdrende till annan i fall-, paragraf-/utrednings-
smittskyddslédkare i ett annat drende. Avser 6verlamnandet av
landsting smittskyddsdrende enligt 6 kap.
8 § SmL
Overlimnandet — smitskydds- | Bevaras Bor registreras, diarieforas;
lakarens av de uppgifter som forvaras i drendeakt eller i sar-
behovs for smittskyddsverk- skilda serier t.ex. korrespondens.
samhet i ett annat landsting Avser de uppgifter/handlingar

som overldmnas inom samarbete
mellan smittskyddsldkarna och
med behandlande ldkare (6 kap.
6 § Sml)

Forskning

Smitta kan féras vidare frdn ménniska till ménniska, fran djur till manniska,
fran luft och vatten till ménniska, 6ver nationella grinser via méanniskor,
djur, vatten eller luft. Det innebér att dokumentation kring smittspridning/
utbrott av smitta skapas inom manga skilda myndigheter och verksamheter.

Om man vill bedriva forskning inom smittomrédet kan det vara néd-
vindigt att sdka information pé méanga olika héll, i statlig liksom kommunal
verksamhet, exempelvis hos kommunernas milj6- och hilsoskyddsndmnder,
lansstyrelserna, Fiskeriverket, Jordbruksverket, Statens Veterindrmedicinska
Anstalt (SVA), Statens Livsmedelverk m.fl.

Smittskyddsinstitutet (SMI) bildades 1993 efter omfattande utredningar,
vilka medférde att betydande resurser tillférdes institutet f6r forskning. SMI
har ansvar for att bedriva forskning och metodutveckling inom smittskydds-
omrédet och dir arkiveras och bevaras handlingar rorande statistik och
epidemiologisk 6vervakning och analys samt forskning pa nationell niva.

Hos de lokala smittskyddsenheterna bevaras handlingar som visar hur
anmilningspliktiga sjukdomar har handlagts, ett killmaterial som kan
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komma att ha betydelse f6r framtida forskning om smittsamma sjukdomar,
epidemier och utvirdering av preventiva atgirder.

Dokumenthanteringsplan (exempel)

Forskning

Handlingar Bevaras/gallras ~ Anmdrkning

Ansokan om tillsténd for Bevaras Bor registreras, diarieforas.

forskning (smittskydds- Bevaras tillsammans med

enhetens uppdrag) andra administrativa handlingar
rorande respektive forsknings-
projekt (projektbeskrivning,
beslut om tillstand f6r forskning,
utvdrderingar, budgetrapporte-
ringar osv.).
Forvaras i drendeakt eller i
sarskilda serier, projektvis

Beslut om tillstand for Bevaras Se ansékan ovan

forskning

Forsknings-/projektrapport

Bor registreras, diarieforas.
Avser egna forskningsrapporter;
av publicerade bevaras arkiv-
exemplar.

Forvaras i drendeakt eller i

sarskilda serier, projektvis

Handlingar som utg6r under-

lag for forskningsarbete och
ndr sammanstalining eller an-

nan bearbetning har gjorts

Galler under forutsattning att
efter bedomning, handlingarna
avses inte har nagon funktion
eller inte &r av betydelse for

framtidens forskning

Sammansillningar/statistik
- verksamhetsspecifika, egen-

producerade

Bevaras

Bor registreras, diarieforas.
Av publicerade bevaras arkiv-

exemplar
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Handlingar

Tryckta och/eller elektroniska
(webbaserade) publikationer

— egenproducerat material

Bevaras

Anmdirkning

Arkivexemplar bevaras.
Avser handlingar upprattade
av smittskyddsenheten/smitt-

skyddsldkarens verksamhet

39
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Internetadresser — juni 2008

Europaparlamentets och radets férordning (EG) nr 851/2004 av den 21 april
2004 om inrittandet av ett europeiskt centrum f6r férebyggande och kon-
troll av sjukdomar.
http://europa.eu/agencies/community_agencies/ecdc/index_sv.htm

Statens arkiv/Riksarkivet
http://www.statensarkiv.se

Samrédsgruppen fér kommunala arkivfragor
http://www.samradsgruppen.se

Smittskyddslakarféreningen
http://www.lakarforbundet.se/templates/ AssociationStartPage.aspx?id=2191

Socialstyrelsen
http://www.socialstyrelsen.se/amnesord/smittskydd

Sveriges riksdag
http://www.riksdagen.se/default_4.aspx
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Forkortningar

ECDC European Centre for Disease prevention and
Control

Férordning (EG) nr 8s1/2004 Europaparlamentets och rddets férordning
(EG) nr 851/2004 av den 21 april 2004 om
inrittandet av ett europeiskt centrum foér
forebyggande och kontroll av sjukdomar

IHR International Health Regulations

LL Livsmedelslagen

MB Miljébalken

MHN Kommunens ndmnd f6r miljé- och hilso-
skyddsfragor

MRSA Meticillinresistenta gula stafylokocker
(Meticillinresistenta Staphylococcus aureus)

RA-FS Riksarkivets férfattningssamling

SFS Svensk forfattningssamling

SME Smittskyddsenhet

SMI Smittskyddsinstitutet

SmL Smittskyddslagen

SML Smittskyddslikare

SOSFS Socialstyrelsens forfattningssamling

STRAMA Strategigruppen for rationell antibiotika-
anvindning och minskad antibiotika-
resistens

SVA Statens Veterindrmedicinska Anstalt

WHO World Health Organisation



Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Landsting ger
gemensamt ut publikationsserien Bevara eller gallra?. Rad-
en utarbetas inom ramen f6ér det samarbete mellan den
kommunala och den statliga arkivverksamheten som be-
drivs inom Samrédsgruppen f6r kommunala arkivfrigor.

[ gruppen ingér representanter fér Sveriges Kommuner och
Landsting och Riksarkivet samt landsarkiven.

Raden &r avsedda att vara till hjilp nir kommuner, landsting,
regioner, kommunala bolag och kommunalférbund beslutar
om hur allminna handlingar ska hanteras, vilka som ska be-
varas respektive gallras (forstoras).

Raden har ocksa till syfte att styra och samordna bevarandet
av visentlig information fran den offentliga forvaltningen
pa en sektorsdvergripande och nationell niva.

Mellan de olika utgavorna av varje rad, liggs kompletterande

mindre férdndringar och tilligg ut pd Samradsgruppens
hemsida, www.samradsgruppen.se.
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789173745195



