Linképings
kommun

D20. Rutin fér sekretessbedomning vid utlamnande av
allman handling

1. Handlaggningsrutiner vid menprévning

1.1 Registrering och hantering av drende

- Ansokan registreras i W3D3 som ett nytt drende.

- Kontakter med uppdragsgivaren noteras som en hindelse. Vid s6kning
efter socialtjdnstakter dr det onskviirt att ha tillgang till bada
fordldrarnas namn och personnummer och nédvéndigt med moderns.

- Noteringar av tjdnsteanteckningar vid handldaggningen kan goras som
en “anteckning” i W3D3. Nir drendet avslutas ska dessa rensas eller
flyttas 6ver till en diarieférd hindelse.

- Sokning efter akten gors (se punkt 2). Om det ér ldimpligt kan
paginering av akthandlingarna sdkerhetsstélla den ursprungliga
ordningen. Kopior gors av aktuella handlingar och dérefter ldggs
originalhandlingarna tillbaka. Vidare handldggning sker med hjilp av
kopiorna. Om Acrobat Reader anvinds vid strykningar av text som
skall uteldimnas enligt menprévningen, se punkt 4 nedan.

- Det ér handldggarens ansvar att skapa ett aktomslag och faststéllda
handlingar léggs i akten direkt.

- Pégdende sekretessprovningar forvaras sikert i en box i arkivskapet pa
plan 3 alt. pa handléggarens hylla i depa C.

- Niér drendet avslutas ska alla handlingar skrivas ut och ldggas i akten
kronologiskt (dldsta handlingen forst, skrivelse med kopior sist; ev.
senare dokumentation placeras dérefter). Handlingarna i akten numreras
och nummer + beskrivning av handlingen antecknas pé avsedda platser
pé aktomslaget. Kopior av det som ldmnas ut lidggs ocksé i akten. Om
en hel akt ldmnas ut utan strykningar och att detta tydligt framgar av
skrivelse eller annan dokumentation, behdver ingen kopia av det
utlimnade materialet l4ggas i akten. Handldggaren meddelar
registratorerna att drendet ska avslutas. Arbetsdokument o.dyl. méaste
rensas innan drendet kan avslutas, vilket dr handldggarens ansvar. Alla
rensade handlingar forstors i dokumentforstéraren, Da drendet
expedieras, skall alla handlingar som hor till akten vara placerade i
densamma.

1.2 Rutiner kring menprévning

- Menprovning gors av handlingarna (enligt punkt 3). Vanliga
sekretesshidnvisningar, se avsnittet K1 — punkt 3.2,



- De delar som inte ska limnas ut tdcks dver och sedan kopieras
handlingarna ytterligare en géng for att kunna utlimnas. Dessa stémplas
med kopiestdmpel. Vid storre antal 1dggs kopiorna i ett omslag med
texten “Kopior fran Linkdpings stadsarkiv”. De handlingar som ska
lamnas ut kopieras dven och ldggs i stadsarkivets drendeakt.

De metoder som &r enklast att anvéinda vid uteslutande av text ir:

- Overstrykning med svart tuschpenna

- Klippa bort texten pa pappret och lédgga krysspapper bakom vid

kopiering

- Acrobat Reader kan dven anviéindas (se instruktion under punkt 4).
- Begir ndgon bara ut en uppgift. Skriva ned detta pa ett papper.

1.3 Standardtext pa féljebrev

Vi éversinder, efter 6verenskommelse, kopior av begidrda handlingar. Det har
skett efter sedvanlig menprévning. Overstruken text eller handlingar som inte
skickats dver innehaller information som omfattas av sekretess, det kan t.ex.
vara information om en annan person.

Har du fragor kring behandlingen av ditt drende &r du vilkommen att kontakta
oss. Du har ritt att fa ett dverklagningsbart beslut. Begédran om ett sddant beslut
sénds till Linkopings stadsarkiv, 581 81 Link&ping.

For bifogade kopior utgar avgift i enlighet med géllande taxa.
Kopieringskostnaden &r pa x kr, vartill kommer faktureringsavgift om 50 kr.
Faktura skickas separat.”

1.4 Posthantering
(Rutiner géllande fr.o.m. 1 juli 2017)

Samtliga sekretesshandlingar som tillstélles bestillaren via post skall skickas
som rekommenderat brev med mottagningsbevis. Hur detta praktiskt utfors
beskrivs i rutin K13.

De utlimnade kopiornas antal riknas och faktureringsunderlag lamnas till
Birgitta.

Faktureringsunderlaget redovisar kopiekostnaden + faktureringskostnaden (50
kr.).

Eftersom det dr utlimnande myndighet som bestimmer hur bestillda
handlingar skall skickas via post, gérs i princip inga undantag fran den regeln.
Om bestéllaren dr bosatt utomlands, kan tillvigagangssittet behéva anpassas.



Den som begir ut handlingar — sakéigaren — bor, om vi av adressuppgiften ser
det vara mojligt — erbjudas mgjligheten att himta handlingarna hos oss.

Inga sekretesshandlingar ldmnas ut i elektronisk form.

1.5 Personlig utlamning

Sekretesshandlingar som sakéigaren skall himta vid personligt besok liggs i
sdrskilt fack for expediering i sikerhetsskapet. P kuvertet anges bestéllarens
namn, personnummer och datum nér kuvertet lades i facket. Den som ska
hdmta handlingarna anméler sig i bibliotekets reception och
receptionspersonalen ringer upp pa expeditionstelefonen. Vid utlimning sker
ID-kontroll.






