Beslut om Rutiner for hantering av dokument och IT-
resurser vid dodsfall eller oférutsedd franvaro

Beslut

Linkopings universitet (LiU) beslutar att "Rutiner for hantering av dokument och
IT-resurser vid dodsfall eller oforutsedd franvaro” ska trida i kraft den 21 januari
2022 (se bilaga).

Rutinerna ska borja tillampas direkt efter ikrafttradandet och ersétter tidigare
beslut med beslutsdatum den 6 mars 2014, dnr LiU-2014-00210.

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling.

Skal till beslut

Beslutet innebar dels en allmin 6versyn och uppdatering av nuvarande beslut, dels
att kretsen av personer som far delta vid genomforande av ett beslut om genomgang
av en anstillds dokumentation och IT-resurser utokas till att omfatta dven
administrativa chefer. Vidare inférs en mojlighet att utse ndgon annan dn de som
utpekas som berittigade att genomfora beslutet for det fall det ar pakallat av
integritetsskal.

Handlaggningen av beslutet

Detta beslut har fattats av universitetsdirektoren Kent Waltersson efter
foredragning av universitetsjuristen Anna Maria Lindberg.

I beredningen har bitridande chefsjuristen Martin Putsén deltagit.

Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.

Kent Waltersson

Anna Maria Lindberg
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Rutiner for hantering av dokument och IT-resurser
vid dodsfall eller oférutsedd franvaro

1 Bakgrund

I de fall dir en anstélld eller studerande vid Link6pings universitet (LiU) har avlidit
eller av annan orsak inte kan kontaktas kan universitetet ha behov av att fa tillgdng
till personens dokument och IT-resurser. Sddan hantering ska alltid utféras med
stor varsamhet for den aktuella personens integritet och ska hanteras enligt f6r
andamalet sarskilt framtagna rutiner.

Vid dodsfall finns en sarskild checklista som anger vilka dtgarder universitetet ska
vidta. Den hantering av dokument och IT-resurser som namns hir ar en av dessa
atgarder.

2 Rutinens omfattning

2.1 Situationer som omfattas

Denna rutin ska anvindas for att hantera praktiska fragor rorande hantering av
material i arbetsrum och pa IT-resurser nir en anstilld eller en student vid LiU som
har ett aktivt LiU-ID! har avlidit eller da LiU av annan anledning inte kan vara i
kontakt med personen. Exempel pa sddana situationer kan vara allvarlig olycka,
sjukdom eller annan oférutsedd frdnvaro samt situationer da en person av nigon
anledning medvetet gor sig oantraffbar for universitetet. Om personen kan
kontaktas ska fragan i forsta hand 16sas efter dialog med denne, om det med hinsyn
till omsténdigheterna ar omdgjligt eller fir anses olampligt med sddan dialog ska
nedanstaende ordning anvéndas.

2.2 Material som omfattas

Inkommande post, material som finns i anstillds arbetsrum och material pa de IT-
resurser som LiU gjort tillgangliga for personen kan helt eller delvis 6ppnas. Detta
omfattar exempelvis material i arbetsdator och pa e-postkonto, men inte sddant
material som kraver att borttagna filer aterstélls med hjilp av sikerhetskopior.
Syftet ska primairt vara att identifiera materialet sa att det kan 6verlamnas till ratt

1t Med LiU-ID avses i detta fall aven lokala institutions- och enhetskonton.
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stille alternativt gallras. Ett av motiven till ordningen &r att universitetet ska kunna
uppfylla de dtaganden som statliga myndigheter har, vilket bl.a. 4r att bevara
allmédnna handlingar. Ett annat ar skil ar att identifiera personliga tillhorigheter pa
ett satt som virnar den personliga integriteten pa basta sitt.

3 Beslut om hanteringen

3.1 Beslutet

Omstiandigheterna i det enskilda fallet dr avgérande for hur en situation ska
hanteras. Berdknad langd pa franvaron och dess orsak har stor betydelse. For
material hos nyckelpersoner och personer som hanterar kritisk information kan det
finnas ett storre incitament att medge tillgdng. Varnandet om den personliga
integriteten ska dock alltid vara tungt vigande. Utgangspunkten ar darfor att beslut
om att tillata tillgang till annans arbetsrum eller IT-resurser i sa stor utstrackning
som moajligt ska undvikas och annars sa ldngt det 4r mgjligt genomforas av personer
som inte har en niara kontakt med personen i friga (exempelvis nira arbetskollega).

Om tillgéng till arbetsrum eller IT-resurser inte anses motiverad ska detta meddelas
den avlidnes eller franvarande personens narmaste chef och den som annars
initierat frigan om tillgang till visst material.

3.2 Vad beslutet ska innehalla

Beslutet ska meddelas skriftligen och diarieforas.

Om material ska goras tillgangligt ska beslutet specificera vilket material som far
oppnas och hur det ska hanteras. Det ska framga vilka som ska fa tillgang till
materialet och vid behov dven framga hur privat material ska hanteras, exempelvis
genom utlamnande till dédsbo eller anhorig. Det ska ocksa framga vilka personer
eller personalkategorier som ska 6ppna och hantera materialet.

3.3 Vilka som genomfor beslutet

For anstillda ska berord prefekt, 6verbibliotekarie, forvaltningschef, kanslichef eller
administrativ chef tillsammans med arkivarie genomfora beslutet. Genomforandet
far delegeras till proprefekt. Om hanteringen géller person i ovanstdende
tjanstekategorier ska arkivarie och universitetsdirektoren eller den
universitetsdirektoren utser genomfora beslutet. For studenter ska arkivarie och
berord studierektor tillsammans genomfora beslutet.

Om det av integritetsskal ar olampligt att ndgon av de utpekade ovan genomfor
beslutet ska fragan lyftas till universitetsjurist for bedomning. I sddant fall kan
undantagsvis en annan genomforande dn nagon av de ovan nimnda utses.
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Om patientinformation kan finnas i det material som omfattas av beslut enligt
denna rutin ska berord sjukvardshuvudman efter en preliminar bedomning fa
mojlighet att delta vid hanteringen av sddana handlingar.

IT-tekniker ska bistd med sddana insatser som kravs for tillgang till material och for
att dess innehall ska kunna klassificeras.

34 Vem som fattar beslutet

Beslutet ska fattas av en universitetsjurist efter samrad med IT-direkt6ren eller
dennes stillforetradare.

3.5 Hur material ska hanteras

All hantering av material enligt denna rutin ska ske i enlighet med tillampliga
regler, t.ex. avseende arkivhantering, och sker under sekretess i den omfattning som
offentlighets- och sekretesslagstiftningen tilldter det.

Syftet med hanteringen ar att gora en bedémning av hur materialet ska hanteras
och vad som ska overldmnas och till vem. Om det finns externa intressenter,
exempelvis i form av anhoriga, ett dodsbo eller ett foretag, ska LiU gora en
kategorisering av materialets innehall och darefter fatta beslut om vilka delar som
kan lamnas ut och till vem. Berord institution eller avdelning ansvarar sedan for
kontakter med anhoriga, utlimnande av material och fragor om det. Stor hansyn
ska tas till den avlidne eller franvarande personens personliga integritet vid
bedomningen av vilket material som ska 6verlamnas.

Forsknings- och undervisningsmaterial samt andra allménna handlingar ska
arkiveras eller gallras enligt géllande rutiner. Vid dédsfall, eller om en person
annars ar okontaktbar vid langvarig allvarlig sjukdom, ska privat material och
material till vilket personen har dganderitt 1amnas till dodsbo eller anhorig innan
det gallras i den méan det anses lampligt och med beaktande av de begransningar
som tidigare namnts.

Dagbok ska foras av de personer som far tillgang till personens arbetsrum och IT-
resurser. Dar ska noteras vilka atgiarder som vidtas, av vem, vid vilken tidpunkt och
vilka som &r niarvarande. Dagboken ska diarieforas.

Overlimnande av uppsats, forskning eller andra immaterialritter till ndgon som har
rattighet i materialet eller till anhorig ska enbart medges vid dodsfall eller om
personen i fraga utifrdn omstédndigheterna i det enskilda fallet framgent inte sjilv
inom rimlig tid kan antas kunna medge eller avsla begéran.
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