	[image: ]Sida 1 (1)

Checklista Inför leverans av digitala akter, extern utförare	Sida 2 (1)
Inför leverans av digitala akter, extern utförare - checklista
Omfattning
Externa utförare som ska leverera digitala akter för brukare födda dag 5, 15 och 25 inom SoL och LSS.
Genomförande
1. Förbered filer för leverans enligt följande:
· Varje handling/dokument (tex journalanteckningar, beställning, brev mm) ska vara en egen fil. 
Så om en brukare har 10 olika handlingar/dokument ska det levereras 10 separata filer. 
· Namnge varje fil med brukarens personnummer.
· Kontrollera att det är rätt brukarens filer som ska levereras.
· Kontrollera att det har gått 2 år från avslutet för brukaren vars filer ska levereras.

2. Kontakta arkivredogörare via e-postadress osnalnmellanarkiv@uppsala.se. 
I mejlet ska det stå:
· vilken verksamhet som lämnar akter
· vilket år är akter avslutade 
· kontaktuppgifter till mottagaren av Säkra meddelanden hos den externa utföraren.  
OBS! Skicka inga filer med vanlig e-post, alla filer ska skickas med Säkra meddelande funktionen!

3. Arkivredogöraren kontaktar den externa utföraren via telefon och informerar vidare hur Säkra meddelande funktionen ska användas. Arkivredogöraren kommer att begära mottagarens personnummer för att kunna använda funktionen Säkra meddelanden.   
Mellanarkivet kommer att ringa från telefonnummer: 018 727 5607 

4. Extern utförare tar emot ett första säker meddelande från arkivredogöraren och svarar på detta meddelande. I detta första meddelande från mellanarkivet finns också en leveransföljesedel om överlämning av akter till Vård- och omsorgsförvaltningen samt instruktioner för vidare hantering.

5. Svara på säkert meddelande för att skicka filerna. Skicka filer i PDF eller PDF/A format där varje handling är en egen fil (se punkt 1). Det går bra att använda Zip filer för enklare hantering. Maxstorleken för bifogade filer i ett meddelande är 100 MB.
Utöver personakter ska även en ifylld och undertecknad leveransföljesedel skickas till mellanarkivet. Det går bra att skicka den tillsammans med övriga filer. 

6. Arkivredogöraren kontrollerar levererade filer. Om kontroller gjorda av arkivredogöraren påvisar 
brister i leveransen kommer arkivredogöraren kontakta den externa utföraren via Säkra meddelanden 
och informerar om detta. 

7. Arkivredogörare bekräftar mottagandet av filer efter kontroll och skickar ett underskrivet exemplar av leveransföljesedel till den externa utföraren. 

8. När den externa utföraren har mottagit den underskrivna leveransföljesedeln från arkivredogörare 
ska de handlingar som levererades, gallras (förstöras) hos den externa utföraren. 
OBS! Gallringen får inte göras innan leveransen är godkänd av arkivredogöraren!
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