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Registrering av handlingar i
diariet/Public 360

Syfte

Klargora hur registrering/diarieforing ska ske inom Expertenheter.

Beskrivning

Denna rutin géller endast registrering och handlaggning av arenden i
diarie- och drendehanteringssystemet Public 360 och &r en beskrivning
av den praktiska hanteringen inom forvaltningen.

Ansvar

Regionomradeschef ansvarar for att sékerstélla att rutinen foljs samt att
registrator uppdateras om andringar av handlaggare inom sitt
regionomrade. Alla arenden som kommer in centralt tas om hand av:

Handl&ggare
Aslak Iversen och Jeanette Rehn (drenden rérande dietistenheten), Carina

Eliason (arenden rorande vald) samt Ywonne Backman Tilander
(&renden rérande anmélan om barn och unga som far illa samt vuxen).

Diarieféring orosanmalan

Som medarbetare ansvarar du for att orosanmalan hanteras enligt
foljande rutin:

- Att anmalan blir diarieford.
- Att diarienummer registreras enligt dokumentationsrutin ovan.

- Att all dokumentation av foton laggs in i Picsara alternativt Asynja
Visph under Multimedia-bilder.

- Att all hantering sker skyndsamt och utan dréjsmal, det vill séga garna
samma dag.

Handlaggning orosanméalan
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1. Hamta hem blanketten, fyll i den och sparar ned den pa ditt skrivbord.

2. Skicka anmalan med krypterad e-post (se manual/lathund nedan) till
handlaggare (se kontaktuppgifter ovan).

Anmadlan géllande person som har skyddad identitet ska ni ange aktuell
skyddskod/lagrum: OSL 21 kap 3 8.

3. Handlaggare aterkopplar med diarienummer.
4. Skriv ut anmélan och skicka den till aktuell socialndmnd.
5. Radera filen fran skrivbordet och papperskorgen.

6. Gallra papperskopian samt skickad e-post med bilagd anmalan fran
utgaende e-post och papperskorgen i Outlook.

Medhandldggare
Ywonne Backman Tilander (6vriga drenden).
Sofia Odersj6 (Kunskapsstod psykisk halsa - KPH)

Varje enhet behdver inte ha en egen handlaggare. Uppgifter i Public 360
som beror verksamheterna fordelas av ovan personer.

Registrering/diarieforing

Alla arenden som kommer in centralt tas om hand av handlaggare och
medhandlaggare. Nar drenden, som ej kommer in centralt (exempelvis
avtal, GDPR-0verenskommelser, etc), kan skickas e-post till
medhandlaggare, ywonne.backman.tilander@vagregion.se eller for KPH
sofia.odersjo@vgregion.se med:

Arenderubrik som tydligt beskriver arendet

e Om arendet omfattas av sekretess anges aktuell skyddskod/lagrum

e Datum for ndr &rendet startade (handlingen upprattades, inkom eller
skickades ut)

¢ Vem som ska vara handlaggare samt dven eventuell
medhandldggare

Nar registrator startat arendet far handlaggare en notifiering fran public
360 i sin e-postinkorg samt ser &rendet i sin inkorg i sidopanelen i
Outlook.

For handlingar som inkommer via myndighetens epostbrevlada galler:
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e Registrator diariefor och satter handlaggare pa arendet utefter
anvisning fran respektive regionomrade. Vid oklara fall radfragas
regionomradeschef om vem som ska vara handlaggare.

e Handlaggare far notifiering fran public 360 om att de har blivit
tilldelade ett nytt arende alternativt handling i ett pgaende arende.

e Handlaggningen gors i public 360. Alternativet att koppla dokument
och filer till &rendet finns i de fall dokumentet inte kan uppréttas i
systemet.

e Handlaggare registrerar upprattade och utgaende handlingar i
arendet.

e Handldggare dndrar status pa drendet till avslutat fran handlaggare”
nar handlaggningen ér klar.

e Registrator kontrollerar &rendet och handlingarna efter att arendet
avslutats av handléaggare och gor den slutliga statusandringen i
public 360.

Relaterade dokument

For ovriga riktlinjer och rutiner, manual till Public 360 samt generellt om
arkiv- och informationshantering las pa regionens intranét:

Informationshantering och drendehantering Regionhalsan

Tjansteutlatande (TU) - rutin

Anmadla oro om barn till socialndmnden, rutin (vgregion.se)

Orosanmaélan géallande barn och unga (varegion.se)

Lathund kryptering e-post
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