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Rutin for hantering av dokument och IT-resurser vid dddsfall eller
annan oférutsedd franvaro hos anstilld eller studerande vid Linkopings
universitet

Rutinens omfattning

Situationer som omfattas

Rutinen ska anvindas fér att hantera praktiska fragor rérande hantering av material i arbetsrum och pa
IT-resurser ndr en person med ett aktivt LiU-ID har avlidit eller Link6pings universitet (LiU) av annan
anledning inte kan vara i kontakt med personen (LiU-ID inkluderar i detta fall &ven lokala institutions-
/enhetskonton). Exempel pa sddana situationer kan vara dodsfall, allvarlig olycka, sjukdom eller annan
oférutsedd franvaro. Om personen kan kontaktas ska fragan i férsta hand 16sas efter dialog med denne,
om det med hidnsyn till omstdndigheterna dr omojligt eller far anses olampligt med séddan dialog ska
nedanstaende ordning anvandas.

Vid doédsfall finns en sdrskild checklista som anger vad universitetet ska gora. Den hantering av
dokument och IT-resurser som ndmns hér ar en av de atgarder som ska genomféras.

Material som omfattas

Inkommande post, material som finns i anstéllds arbetsrum och material pa de IT-resurser som LiU gjort
tillgéngliga for personen kan helt eller delvis 6ppnas. Detta omfattar exempelvis material i arbetsdator
och pé e-postkonto, men inte sadant material som kraver att borttagna filer aterstills med hjélp av
sidkerhetskopior. Syftet ska primért vara att identifiera materialet sa att det kan skickas/ldmnas till rétt
stille alternativt gallras. Ett av motiven till ordningen &r att universitetet ska kunna uppfylla de
ataganden som vi har som statlig myndighet, ett annat att personliga tillhrigheter kan identifieras pa ett
satt som varnar den personliga integriteten pd basta satt.

Beslut om hanteringen
Beslut om material i arbetsrum och pé IT-resurser ska goras tillgéangligt for annan LiU-anstilld ska fattas
enligt f6ljande ordning:

Beslutet

Omsténdigheterna i det enskilda fallet 4r avgérande for hur situationen ska hanteras. Berdknad ldngd pé
franvaron och dess orsak har stor betydelse. Fér material hos nyckelpersoner och personer som hanterar
kritisk information kan det finnas ett storre incitament att medge tillgang. Vérnandet om den personliga
integriteten ska dock alltid vara tungt vdgande. Utgangspunkten &ar darfor att beslut om att tillata
tillgang till annans arbetsrum eller IT-resurser i sa stor utstrackning som méjligt ska undvikas och annars
i gorlig mén genomforas av person som inte har en nira kontakt (exempelvis néra arbetskollega).

Vad beslut ska innehalla
Beslutet ska meddelas skriftligen och diarief6ras.

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

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

For anstdllda ska berdrd prefekt, Gverbibliotekarie, foérvaltnings- eller kanslichef tillsammans med
arkivarie genomfdra beslutet. Genomférandet far delegeras till pro-prefekt eller motsvarande. Om
hanteringen géller person i ovanstaende tjanstekategorier ska arkivarie och universitetsdirektoren eller
den denne utser genomfdra beslutet. For studenter ska arkivarie och berérd studierektor tillsammans
genomfdra beslutet.

Om patientinformation kan finnas i det material som omfattas av beslut enligt denna rutin ska
Landstinget efter en prelimindr bedomning fa mojlighet att delta vid hanteringen av sddana handlingar.

IT-tekniker ska bista med sadana insatser som krévs for tillgang till material och for att dess innehall ska
kunna Klassificeras.

Vem som fattar beslutet
Beslutet ska fattas av universitetsjurist efter samrad med IT-direktoren eller dennes stéllféretrddare.

Hur material ska hanteras

All hantering av material enligt denna rutin ska ske i enlighet med tillimpliga regler, t.ex. avseende
arkivhantering, och sker under sekretess i den omfattning offentlighets- och sekretesslagstiftningen
tillater det. Syftet med hanteringen &r att en bedé6mning av hur materialet ska hanteras och vad som ska
ldmnas till vem ska genomfdéras. Om det finns externa intressenter, exempelvis i form av anhdriga, ett
dédsbo eller ett foretag ska LiU gora en kategorisering av materialets innehall och dérefter fatta beslut
om vilka delar som kan ldamnas ut och till vem. Ber6rd institution eller avdelning ansvarar sedan for
kontakter med anhdriga, utlimnande av material och fragor om det. Stor hdnsyn ska tas till den avlidne-
eller franvarandes personliga integritet vid beddmningen av vilket material som ska dverlamnas.

Forsknings- och undervisningsmaterial samt andra allménna handlingar ska arkiveras eller gallras enligt
gallande rutiner. Vid dodsfall eller om en person annars dr okontaktbar vid langvarig allvarlig sjukdom
ska, med de begransningar som tidigare ndmnts, privat material och material till vilket personen har
dganderatt lamnas till dodsbo eller anhoérig, i den man det anses lampligt, innan det gallras.

Dagbok ska foras av de personer som far tillgang till annans arbetsrum och/eller IT-resurser. Dér ska
noteras vilka atgarder som vidtas, av vem, vid vilken tidpunkt och vilka som ar narvarande. Dagboken
ska diarieforas.

Overlimnande av uppsats, forskning eller andra immaterialritter till annan som sjalv har rattighet i
materialet eller anhorig, ska enbart medges om den person till vars rum eller IT-resurser tillgdng krévs,
har avlidit eller utifran omstiandigheterna i det enskilda fallet framgent inte inom rimlig tid kan antas
kunna medge eller avslé begéran sjalv.

Detta beslut ska inféras i Linkdpings universitets lokala regelsamling och ersitter beslutet med samma
namn fran 2010-11-08, dnr LiU-2010-01468.

Beslut om dessa atgdrder har fattats av universitetsdirektoren efter foredragning av undertecknad
universitetsjurist. I handldggningen har IT-direktdr Joakim Nejdeby, HR-direktér Randi Hellgren,
Refsjurist Géran Hessling, universitetsarkivarie Eli Hjorth Reksten och systemingenjér Johannes
;E\smund deltagit.
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