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Regional rutin Kontinuitetsplanering for
diariefunktioner

Allménna handlingar som inkommer och uppréttas ska
registreras i myndighetens diarium varje arbetsdag. Det &r en
viktig del av offentlighetsprincipen. Ordinarie rutiner for
registrering ska uppratthallas sa langt det ar méjligt aven under
kris och andra hinder som kan uppsta.

Det ar viktigt att post kommer fram till ratt mottagare for handlaggning
och att den blir registrerad. Utlamnande av allman handling behdver
kunna hanteras skyndsamt nér en begéaran inkommer. Bade analog och
digital post behdver hanteras dagligen.

Stor andel av posten inkommer i digital form via e-post i
myndighetsbrevlador, funktionsbrevlador och personliga e-postlador.
Personer med registratorsbehdrighet och handldggarbehorighet kan
Oppna e-post och registrera i diariesystemet Public 360 via
fjarranslutning, VPN. Arbetet kan utforas pa annan plats an ordinarie
arbetsstalle vid behov. Anmal fel till VGR IT vid problem att na Public
360 eller e-post.

For att 6ppna personadresserad papperspost till myndigheten ska det
finnas fullmakt fran personen. Om fullmakt saknas kan sadan inhamtas
genom att personen far skriva under fullmakt enligt ordinarie rutin eller
tillfalligt genom kontakt med personen.

Checklista

1. Sékerstall att en person med registrators- eller handléaggarbehoérighet i
Public 360 bemannar myndighetsbrevlada och eventuella funktions-
brevlador dar allmanna handlingar kan inkomma. Administrator/agare av
brevladan kan lamna ut behérighet via VGR Manage.
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2. Sékerstéll att en person med registratorsbehdrighet i Public 360 ar i
tjanst och kan lagga upp nya drenden sa att personer med
handlaggarbehdrighet kan registrera handlingar. Kommunicera ut hur
man kommer i kontakt med personen, om det &r via annan kanal an
vanligt.

3. Sakerstall att en person hamtar och 6ppnar myndighetens papperspost.
En person i ordinarie personals stélle kan 6ppna post och skanna in till
angiven myndighetsbrevlada/funktionsbrevlada.

a. Om personen som tillfalligt ska hantera posten finns pa annan ort
an dar ordinarie postoppning sker, vidta atgarder for att eftersanda posten
till ratt adress, sa att den inte blir liggande.

b. Om det inte dr sékert att skanningen har ratt kvalitet eller om
personen som skannar inte har tillracklig kunskap for att avgora kvalitet
eller vilka handlingar som ska bevaras som pappersoriginal, notera
ankomstdatum med blyerts pa den skannade handlingen och spara i
datumordning tills ordinarie personal ar tillbaka.

c¢. Om handlingen omfattas av sekretess, innehaller kansliga
personuppgifter eller personnummer ska man inte skanna 6ver det 6ppna
natet. Skanna i stéllet till en saker arbetsyta och bifoga de inskannade
dokumenten till ett krypterat e-postmeddelande direkt till den som kan
registrera i diariet, eftersom det inte gar att skicka eller ta emot krypterad
e-post fran funktionsbrevlador.

4. Om det fortsatter att inkomma handlingar, men det av olika skal inte ar
mojligt att registrera i Public360, gor sa har for registrering:

a. Notera ankomstdatum pa pappershandlingar. Spara handlingar i
datumordning i papper eller i mappar i myndighetsbrevladan/
funktionsbrevladan.

b. Registrera handlingarna manuellt i en myndighetspostlista i den
ordning de har inkommit. Ge dem ett tillfalligt manuellt diarienummer
som inte kan forvéxlas med ordinarie diarienummer.
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c. Diariefor dem senare i efterhand i Public 360 och hanvisa till det
tillfalliga diarienumret i titeln.

Postlista manuella rutiner, exempel:

Tillfalligt Datum Riktning Rubrik Avsindare/mottagare Handlaggare

diarie-

nummer

RS 1-2025 2025-11-23 In Handlingsplan for Leverantoren AB Anna
overenskommelse Andersson

RS 2-2025 2025-11-23 Ut Justerade villkor for Myndigheten X Bengt
enhetspris Bengtsson

RS 3-2025 2025-11-24 In Synpunkter pa Trafikens vanner Cia Carlsson
resepolicy

5. Om papperspost eller e-post av nagon anledning inte kan levereras till
myndigheten réknas den inte som inkommen och &r inte heller allmén
handling. Den far da hanteras och registreras efter att den har inkommit.

6. Aterga till ordinarie diarierutiner s& snart det & mdjligt. Folj upp
manuella atgarder som genomforts sa att det blir ratt i myndighetens
diarium och atgérda eventuella brister som upptackts. Eventuella
avvikelser rapporteras i MedControl Pro. Arkivera det tillfalliga diariet.

Lankar:

Rutin for diarieforing i Véastra Gotalandsregionen

Lathundar och manualer Public 360

Riktlinje e-post

Lathundar och manualer for e-post

VGR Manage (vgregion.se)
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs7847-355747063-6/surrogate/Regional%20rutin%20Diarief%C3%B6ring%20i%20V%C3%A4stra%20G%C3%B6talandsregionen.pdf
https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/system-a-o/public-360/
https://alfresco-offentlig.vgregion.se/alfresco/service/vgr/storage/node/content/42294/Riktlinje%20f%C3%B6r%20anv%C3%A4ndande%20av%20e-post%20i%20V%C3%A4stra%20G%C3%B6talandsregionen.pdf?a=false&guest=true
https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/system-a-o/office/outlook/
https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/system-a-o/office/outlook/
https://epostsjalvservice.vgregion.se/
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