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Registrator vid diariet

Forandringar sedan féregaende version
Mindre revidering.
Bakgrund, syfte och mal

Enligt riktlinjen Diariet — funktion och roller ska funktionen bemannas
med registrator och huvudregistrator. Denna riktlinje beskriver
registratorns arbetsuppgifter och ansvar.

FOrutsattningar

Ansvar

Kommunikationschefen har det dvergripande ansvaret for att denna
riktlinje foljs och att utse personer som ska inneha rollen som registrator.

Huvudregistrator har ansvar for att utveckla verksamheten och att vid
behov foresla forandringar i denna riktlinje. Huvudregistratorn har ocksa
ansvar for egenkontrollen inom diariet.

Avgransningar

Denna riktlinje galler de personer som av kommunikationschefen utsetts
till rollen registrator inom funktionen diariet. | huvudsak anger riktlinjen
vad registratorn ska gora. Vid behov tas rutiner fram for hur arbetet ska
utforas.

Bemanning

Rollen registrator bemannas av minst en person varje dag.
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IT-stod

Exempel pa de behdrigheter som en registrator maste ha for att kunna
utfora sitt arbete ar:

e Behorighet till SkaS system for registrering av allménna
handlingar (Public 360).

e Behorighet till SkaS myndighetsbrevlada for e-post.

e Behorighet till lokal d&r diarieférda handlingar i pappersformat
arkiveras.

| dvrigt behovs bland annat sedvanliga kontorsprogram.
Tillampliga lagar, foreskrifter eller riktlinjer

Tryckfrihetsférordning (1949:105)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Arkivlag (1990:782)

Arbetsbeskrivning
Tillganglighet

Registrator ska vara tillganglig for att ta emot bade inbokade besok och
telefonsamtal. Om registratorn av nagon anledning inte kan vara
tillganglig ska hen se till att ndgon annan tillfalligt kan svara i telefon
och ta emot inbokade besok.

Posthantering

Registrator ska varje dag ta hand om dagens post, savél e-post som
papperspost stalld till diariet.

Bevakning av myndighetsbrevlada

Registrator ska bevaka och hantera inkommande e-post till SkaS
myndighetsbrevlada skas@vgregion.se.

Myndighetsbrevladan bevakas I6pande under kontorstid mandag till
fredag for att eventuellt bradskande meddelande ska kunna omhéandertas.
Det som déarefter inkommer kan vanta till nésta dag.
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http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
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http://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782
mailto:skas@vgregion.se
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Diariefora handlingar

Registrator ska registrera allmanna handlingar som ska diarieforas senast
dagen efter att de kom in till diariet. Registreringen far inte vanta i
avvaktan pa att forvaltningen har bestamt hur eller av vem handlingen
ska handlaggas.

Enligt OSL 5 kap. 2 § 1 stycket ska foljande uppgifter registreras:
1 datum nér handlingen kom in eller uppréattades
2 diarienummer
3 i forekommande fall handlingens avsandare eller mottagare

4 i korthet vad handlingen ror

Ta emot och handlagga begdran om att ta del av allman handling

Registrator ska alltid ta emot en begdran om att ta del av allmanna
handlingar &ven om diariet inte forfogar 6ver dem, detta géller till
exempel journalhandlingar. Vid behov vidarebefordras begéran till ratt
enhet eller funktion pa SkasS.

Registrator ska paborja handlaggningen av en begaran samma dag som
den kom in, oavsett om begéran kom in skriftligt eller muntligt.

Kravs dvervaganden kring om den begérda handlingen éver huvud taget
ar allmén eller om sekretessprévningen ar av mer komplicerad art kan
utlamnandet, eller besked om att inte lamna ut, dréja hdgst nagon eller
nagra dagar.

Handldgga enkla forfragningar

Diariet handlagger enkla forfragningar som utan storre besvar kan
besvaras av registrator. Om nagon annan enhet eller funktion ar béttre
lampad att svara vidarebefordras drendet dit. Rutinbetonade
forfragningar om till exempel Oppettider eller kontaktuppgifter behover
inte diarieforas.

Enkla forfragningar ska besvaras eller vidarebefordras till rétt enhet
senast dagen efter att de kom in.

1 Bohlin, Offentlighetsprincipen, s. 118-119
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Hjalpa ovriga forvaltningen i fragor som ror allmanna handlingar

UtoOver att vara tillganglig for allmanheten ska registratorn hjélpa dvriga
forvaltningen med att exempelvis ta fram handlingar och svara pa fragor
inom omradet allmanna handlingar i den utstrackning som registratorns

ovriga arbetsuppgifter tillater.

Relaterad information

Riktlinje: Diariet — funktion och roller

Riktlinje: Huvudregistrator vid diariet

Regional rutin: Rutiner vid anvandning av e-post

Manual Public 360 registrator och annan information om Public 360 kan
hamtas pa:

https://insidan.varegion.se/forvaltningar/koncernkontoret/stod-och-
tjanster/system-a-o/public-360/

Kall- och litteraturforteckning

Bohlin Alf, Offentlighetsprincipen, 9 uppl. Stockholm: Norstedts Juridik
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