Bilaga 2

CHECKLISTA - PACKNING AV SOCIALTJANSTENS PERSONAKTER

Fér mer utférlig information se kapitel 7-10 i handboken.

Overgripande

O
O

O

Personakterna ar rensade och gallringsbara handlingar ar utplockade.
Varje verksamhetsgren utgor en egen serie.

Akter/dossiéer som finns med pa plocklistan dr ordnade enligt nedanstaende punkter:

v Personakterna har lagts i aktomslag med personnummer pa.

v’ Personakterna har lagts i arkivboxar i personnummerordning.

4 Arkivboxarna ar val fyllda, men inte sprangfulla sa de bagnar.

v" Arkivboxarna dr markta pa kortsidan med blyerts: namn pa férvaltning,
verksamhetsgren samt forsta och sista fodelsedatum i boxen (OBS inte fullstandigt
personnummer).

4 | denna serie ingar eventuella skyddade personakter som star med

pa plocklistan.

| forekommande fall

O

Akter/dossiéer som inte finns med pa plocklistan dr ordnade enligt nedanstaende
punkter (avser aterfunna samt manuellt hanterade akter med skyddade

personuppgifter):
4 Akter/dossiéer avslutade 2011 eller tidigare och som inte finns med pa
plocklistan ar ordnade i en separat serie.
4 Personakterna ligger i dossiéomslag som markts med personnummer och ar
inte packade i arkivboxar.
4 Handlingarna i dossiéomslaget ligger i aktomslag.
4 | denna serie ingar skyddade personakter som hanterats manuellt.

Eventuell information pa USB-minne har 6verforts till annat medium.
Eventuell information pa CD, DVD eller andra databarare ligger i egna arkivboxar.
Markning och korshanvisningar ar gjorda enligt anvisningar.

Arkivboxar och flyttlador

]
]
O

Arkivboxarna ar packade i flyttlador med hal fér handerna.

Arkivboxarna ar packade i Idpnummerordning med en rad boxar per flyttlada.
Flyttlddorna &r synligt markta med flyttldadans nummer, forvaltningens namn,
verksamhetsgren, [6pnummer och fodelsear pa arkivboxar i flyttladan.

Anvand garna blanketten i bilaga 3. Fast ej med klister pa flyttladan.

Om leveransen inkluderar serien med akter som ej finns pa plocklistan eller boxar med
CD-skivor framgar det av flyttldadornas markning.



