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Sammanfattning

Rutinen syftar till att vara till praktisk hjalp vid diarieforing.

e Rutinen giller for alla medarbetare i Vastra
Gotalandsregionen som anvander diarie- och
arendeberedningssystemet Public 360.

e Information och manualer gillande diarie- och
arendeberedningssystemet Public 360 finns pa Public 360 -

Insidan (vgregion.se)

e I Vistra Gotalandsregionen finns flera diarier. Varje
politisk ndimnd och styrelse dr en myndighet och har ett
diarium.

e Begreppen registrering och diarieforing anvands synonymt
i rutinen.

e Klassificeringsstrukturens processbeskrivningar kan vara
till hjalp for att forsta vad olika myndigheter arbetar med.

e Informationshanteringsplanen forklarar var
handlingarna/informationen ska forvaras och hur lange de

ska sparas.

Arendehantering i Public 360

Ett arende bestar avinkommande och upprattade handlingar som
registreras i kronologisk f6ljd och som handlar om en avgransad
fraga eller amne. Du kan fa hjalp av myndighetens
klassificeringsstruktur for att avgriansa ditt drende.

Arendereferens ska anges mellan drenden som hinger ihop.

Klassificeringsstruktur
Det finns en klassificeringsstruktur for varje myndighet.

Klassificeringsstrukturen ar uppbyggd enligt verksamhetens
processer och ar ett sitt att klassificera och redovisa information
utifran vilken process den har upprittats eller inkommit i. I
klassificeringsstrukturen finns det en processbeskrivning och

exempel pa handlingstyper under varje process.
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Informationshanteringsplan
En informationshanteringsplan ar ett styrande dokument vid varje

myndighet i Vastra Gotalandsregionen (VGR) som styr
hanteringen av allmianna handlingar. I myndighetens
informationshanteringsplan listas alla handlingar som innehaller
information och inom vilken process enligt
klassificeringsstrukturen dessa handlingar inkommer eller
uppstar. For varje handling framgar bland annat om den ska
besvaras eller gallras samt hur och var den ska forvaras sa som i
diariet genom diarieforing eller i SOFIA genom att den upprattas
som allmin handling dar. I och med denna information kan du
som tjansteperson fa hjalp att avgora hur en handling ska

hanteras.

Undvik dubbelregistrering av arenden
Innan ett nytt arende skapas bor registrator alltid soka i diariet for

att kontrollera att det inte redan finns ett drende for det som ska
diarieforas. Registrator ska, vid de fall det kravs, gora flera
sokningar och anvianda sig av olika parametrar, exempelvis
arendemening, avsiandare, datumintervall eller mottagare. Har ett
arende dubbelregistrerats ska det ena arendet makuleras av

registrator.

MedControl PRO

Handlingar som registreras i avvikelsehanteringssystemet
MedControl PRO inom ramen for utredning i ett avvikelsearende
behover inte registreras en gang till i Public 360. Om arendet
fortsitter utanfor utredningens dndamal ska drendet 6verga till att
registreras i Public 360, med hanvisning till arendenumret fran
MedControl PRO. I MedControl PRO laggs en hanvisning till

diarienumret.

Avtalsarende
I Public 360 finns drendetypen avtalsarende for arenden med

overenskommelser, avtal och upphandlingar. I ett avtalsarende
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finns funktioner, dokumentkategorier och metadatafalt som inte

finns i vanliga arenden och som underlattar uppfoljning av avtal.

Medhandlaggare

Medhandlaggare kan anvandas nar det ar flera som ar delaktiga i
arendet och behover utfora arbete i arendet gemensamt. Den
handlaggare som ar ansvarig for arendet ansvarar for att lagga till
eventuella medhandlaggare i drendet. Om ansvarig handlaggare ar

franvarande kan registrator kontaktas.

Avsluta d@rende
Nar inga fler handlingar forvantas inkomma eller upprattas ska

arendet stangas. Handlaggare ansvarar for att arendet ar komplett
och att alla handlingar ar diarieforda samt att filer ar lasbara.
Handl4ggaren andrar status pa arendet i Public 360 till Avslutat

fran handlaggare. Enligt regional rutin for Controlling av diariet
for huvudregistrator kontrolleras det att arendet a4r komplett och

det kan diirmed avslutas av huvudregistrator. Aven rollen
registrator kan avsluta arenden pa egen eller underliggande

enheter efter kontroll.

Registrering av handlingar i Public 360

En handling blir allmin nar den har upprattats inom eller
inkommit till en myndighet. En allméan handling ar antingen
offentlig eller skyddad enligt sekretess eller GDPR. Allménna
handlingar ska registreras s snart de kommit in till eller
upprattats hos myndigheten. Det innebar som huvudregel samma
dag. Registrator skapar nya arenden och registrerar handlingar
som inkommer i myndighetsbrevlador. Handlaggare registrerar
sina egna inkommande och upprattade handlingar.

Huvudregistrator ansvarar for controlling i Public 360.

Diarienummer
Ange diarienummer pa handlingar som upprattas. Nar

diarienumret skrivs manuellt pa handling som ska bevaras ska

penna med arkivbestidndigt black anvandas. Ordningsfoljden for
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diarienummer ar: Diariebeteckning mellanslag artal bindestreck
och arendenummer (fem siffror), bindestreck samt l6pnummer.

Exempel: RS 2025-06927-2.

Felregistrerad handling
Om en handling registrerats i fel drende ska registrator kontaktas

for att flytta handlingen till ratt arende. Om handlingar felaktigt

registrerats ska registrator meddelas for makulering.

Registrering av e-post stalld till flera mottagare
Om flera personer inom myndigheten far samma handling via e-

post ansvarar den som ar hogst upp i organisationen for att
handlingen blir registrerad i diariet. Om handlingen ar stalld till
flera personer pa samma niva i organisationen ansvarar den som
star forst i adressfaltet for att handlingen blir diarieférd. Om flera
personer inom myndigheten och en myndighetsbrevldda far
samma handling via e-post ska den som ansvarar for

myndighetsbrevladan registrera handlingen.

Om maénga handlingar inkommer direkt till personlig brevlada
men ar riktad till myndigheten — kontakta avsandaren och be den
anvanda myndighetsbrevlddans adress for kommande utskick.
Utskick av handlingar inom VGR ska i forsta hand ske till
myndighetsbrevlador.

Skanning av pappershandlingar
Sakerstall att den skannade versionen ar likalydande med

ursprungshandlingen, det vill sidga att handlingen inte har forlorat
information vid skanning. Vid skanning ska upplosning av minst
300 SPI (samples per inch) anvandas och det ar lasbarheten som
avgor om hogre SPI bor anvandas. Handling som innehaller viktig
information i graskala eller farger, till exempel diagram eller
underskrifter, ska skannas i farg. Handling i svartvitt utan
graskala, till exempel svart text pa vit bakgrund, kan skannas i

svartvitt.
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Handlingar som omfattas av sekretess far inte skannas till
epostsystemet, utan ska skannas pa multifunktionsskrivare till en
saker filarea, eller via multifunktionsskrivare till USB-minne

innan overforing till Public 360.

Huvudregeln ar att pappershandlingar ska gallras efter skanning,
men observera att vissa pappershandlingar ska bevaras, se
tillampningsbeslut i myndighetens informationshanteringsplan
avseende gallring av skannade handlingar for den myndighet som
avses. Pappershandlingar som ska bevaras, arkiveras enligt rutin

vid respektive myndighet.

Hantering av handlingar som inte kan skannas
Handlingar som av praktiska skil inte kan skannas pa grund av

storlek eller format (till exempel inbundna rapporter eller kartor i
storre format) bevaras i sin ursprungliga form efter registrering i
diariet. Registrering sker genom att skapa ett dokumentkort i
Public 360 utan fil, men med en notering om var handlingen finns
arkiverad. Noteringen gors genom att skapa en arkivanteckning
tillhorande arendedokumentet som det giller. Digital information
pa andra lagringsmedia (till exempel CD, DVD eller USB) ska, om

filformatet stods, foras over till Public 360.

Hantering av skyddade personuppgifter

Handlingar med skyddade personuppgifter kraver en delvis analog
hantering. Se Riktlinje Hantering nir person har skyddade
personuppgifter fran Skatteverket. Riktlinje skyddade

personuppgifter 2022-2027 (vgregion.se)

Pappershandling som inkommit med information utover
personnummer gallande person med skyddade personuppgifter

far inte skannas i befintligt skick.

Kopiera handlingen och maskera personuppgifter utover
personnummer pa kopian innan skanning och registrering. Ange
skyddskod OSL 21 kap 3 §. Originalhandlingen forvaras i
diarieakten. Digital handling skrivs ut och forvaras i diarieakten i

originalutseende. Maskera personuppgifter utéver personnummer
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i den digitala handlingen innan registrering. Notera ”"Sparat pa

papper/media — Ja” i Public 360.

For att skicka post till personer som har ett skattekontor som
adress ska den rutin som tagits fram av Skatteverket anviandas.
Las mer pa Skatteverkets hemsida om formedling av post till

person med skyddade personuppgifter.

Skyddskod - offentligt, sekretess och GDPR

Det ar viktigt att vilja ratt skyddskod eftersom valet styr vem som
far atkomst till information i drendet och vilka uppgifter som
publiceras pa intranatet respektive externt pa internet. Det ar bade

registrators och handlaggares ansvar att ratt skyddskod anges.

Huvudregeln ar att allménna handlingar ar offentliga. Darfor ar
skyddskoden “Allman handling — offentlig” forvalt i Public 360.
Om handlingen eller information i arendet eller dokumentet
innehaller uppgifter som omfattas av sekretess i enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller kansliga
personuppgifter klassas drendet och/eller arendedokumentet med
ratt sekretessparagraf eller skydd enligt GDPR. Enskilda filer gar
inte att skydda i Public 360, darfor maste skyddskod sekretess
eller GDPR anviandas pa darendedokumentet. Det ar viktigt att inte
rutinmassigt klassa drenden med skyddskod utan att en
bedomning gors i varje enskilt fall om skyddskod ska sattas pa

arende eller arendedokument.

Om handlingarna eller informationen i drendet eller
arendedokumentet innehaller personuppgifter men ingen
sekretessbestimmelse ar tillamplig kan i vissa fall bestimmelser i
dataskyddsforordningen (GDPR) paverka hur handlingarna ska
hanteras i diariet. Med personuppgifter avses all slags information
som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person som ar i
livet (till exempel namn, adress, e-postadress och
telefonnummer). Aven bilder och ljuduppgifter om en fysisk

person raknas som personuppgifter &ven om inga namn namns.
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Skyddskod GDPR ska bara anviandas pa drende och
arendedokument om handlingarna innehéller kéansliga
personuppgifter, namn pa privatpersoner, personnummer/
samordningsnummer eller andra integritetskansliga
personuppgifter. Med kansliga personuppgifter avses uppgifter om
ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk
overtygelse, medlemskap i fackforening, halsa och sexualliv eller
uppgift om lagovertradelse. Med andra integritetskiansliga
uppgifter avses till exempel uppgift om personliga forhallanden
eller sidant som har nara koppling till den enskildes privata sfar
och som i det ssmmanhang de forekommer kan antas vara
integritetskansliga. Det innebar att sddana personuppgifter inte
heller far publiceras externt pa internet. Kansliga personuppgifter,
personnummer/samordningsnummer och andra
integritetskansliga uppgifter far inte skickas 6ver oppna nat, till
exempel via e-post. Namn pa privatperson kan skickas éver 6ppna

nat, via e-post.

Observera att om en handling eller information i ett drende eller
arendedokumentet innehaller uppgifter som bade klassas som
personuppgifter enligt GDPR och sekretess enligt OSL, ska
sekretessparagraf enligt OSL viljas, eftersom det innebar ett
starkare skydd.

I samband med att ett 4rende eller arendedokument som
innehéller kinsliga personuppgifter skapas sa behover det, utover
anvandning av skyddskod, dven sakerstillas att drendets och/eller

arendedokumentets kontakt(er) skyddas vid behov.
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_ GDPR och sekretess

* Handlingarna kan publiceras

¢ pa nitet.
NEJ * Handlingarna ska markeras
Innehaller handlingarna som offentliga i Public 360.
ift — > Nb = Handlingarna kan skickas dver
personuppgirier Bppna nat
* Om handlingarna begdrs ut ska
i de Idmnas ut i sin helhet
JA JA
* Handlingarna ska ej publiceras Kénsliga personuppgifter, namn pa Ovriga personuppgifter
pa externa webben. privatpersoner, personnummer
+ Handlingarna ska markeras /samordningsnummer eller annars * Handlingarna kan publiceras
som sekretess i Public 360. sdrskilt integritetskansliga uppgifter pa natet.
+ Handlingarna ska ej skickas * Handlingarna ska markeras
over oppna nat. Det vill siga = Handlingarna ska ej publiceras pa som offentliga i Public 360.
att de maste skickas krypterat externa webben. = Handlingarna kan skickas over
om de ska skickas via e-post. * Handlingarna ska markeras som dppna nat
* Om handlingen begéars ut ska GDPR i Public 360. * Om handlingarna begirs ut ska
den ldmnas "maskad”. Det vill * Handlingarna ska ej skickas éver de ldmnas ut i sin helhet
sdga att de sekretessbelagda 6ppna nit (undantag for namn), i
uppgifterna ska strykas. sa fall maskade
* OBS, kénsliga personuppgifter * Om handlingarna begdrs uti
omfattas ofta av sekretess. papper ska de lamnas ut i sin
helhet

Begaran om allman handling
Den som begir ut en allman handling har ratt att vara anonym och

darfor ska begiran normalt sett inte registreras i diariet. En
begédran om att fa ut en allman handling ska registreras om
handlingen som efterfragas ar helt eller delvis sekretessbelagd, da
ett avslagsbeslut pa att lamna ut den ska fattas, liksom om
handlingen ldamnas ut med forbehall. Om hela drendet ror en
pagaende rattstvist, eller pa goda grunder kan antas komma att bli
en rattstvist, bor forfragan diarieforas, liksom det som eventuellt

lamnas ut.

Det kan dven vara nodvandigt att registrera en begaran om allmin
handling om den innefattar fragor som inte ar av rutinbetonad

karaktar och/eller om begiran foranleder mycket korrespondens.

Allméanna handlingar som innehéllet sekretesskyddad information
eller kansliga personuppgifter kan komma att begaras och da
kvarstar skyldigheten att efter menprovning lamna ut handlingar i

sin helhet pa annat sitt, till exempel pa papper. Om handlingen
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eller informationen i drendet eller dokumentet innehéller andra
typer av personuppgifter, dn kinsliga, kravs inte nagon sarskild
hantering i diariet. Sidana uppgifter kan dven skickas 6ver 6ppna

nat.

Gallring

I diariet registreras handlingar som ska bevaras och VGR har inte
aktiverat gallringsfunktion i Public 360. I de fall gallring anda
behover ske pa grund av att handlingar som har en sarskild
gallringsfrist har registrerats i diariet, eller for att gallringsfristen
for en handlingstyp har andrats, sa kan registrator eller

huvudregistrator genomfora foljande:

Radera filen/ filerna permanent och darefter notera att
information har gallrats, genom att lagga till f6ljande
arkivanteckning pa arendedokumentet: "Handling(ar) ar
gallrad(e) enligt gallringsbeslut [arkivndmndens diarienummer for

tillampningsbart gallringsbeslut].

Projekthandlingar

Skrivelser av vikt ska diarieforas. Vid diarieféring av projekt ska
allt som kan hanteras inom samma klassificeringskod héllas inom
samma arende. Giller handlingen en annan process i
Kklassificeringsstrukturen ska drendet delas upp pa tva eller flera
arenden. Koppling mellan drenden ska alltid laggas in i Public 360
genom att gora en drendereferens. Ett exempel ar om det sker en

upphandling inom projektet.

Sociala medier
Information som inkommer till eller upprattas i myndighetens

sociala medier och som inte ar av ringa eller tillfallig betydelse ska

registreras i diariet. Se vidare i Rutin Sociala medier.

Arendetitel och dokumenttitel
For att kunna soka efter och hitta handlingar ar det viktigt att

skriva tydliga och informativa titlar som haller 6ver tid. Anvand
klarsprak och undvik férkortningar och interna bendmningar.
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Allminheten ska kunna forsta vad en handling handlar om utan
att behova begara ut den. Skriv inte namn eller andra
personuppgifter i den offentliga titeln, sa till vida det inte ar en

motion. Filens titel far inte innehalla skyddsvard information.

Publicering av diarieférda handlingar
Hittaidiariet (hittaidiariet.vgregion.se) ar regionens sida for

publicering av diarieforda handlingar. De flesta av regionens

myndigheter publicerar sina handlingar, dock inte alla.

Som anstilld inom VGR och sa lange en befinner sig inom VGR-
nat finns det mojlighet att ta del av offentliga allmanna
handlingar. Handlingar som ar skyddade av sekretess eller GDPR
gar inte att lasas men finns att ta del av med ratt behorighet i

Public 360 eller genom att kontakta registrator.

Medborgare som vill ta del av allménna handlingar kan soka efter
och se att det finns drenden och dokument men for att kunna ta
del av innehéllet behover de begara ut handlingen fran respektive

myndighets diarium genom att kontakta registrator.

Kontinuitetsplan
For det tillfalle da digital diarieforing i Public 360 inte dr majlig sa

framgar det i regional rutin for kontinuitetsplanering for

diariefunktioner hur allmidnna handlingar ska hanteras.
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