OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Riktlinje
Galler fér: Sédra Alvsborgs Sjukhus Giltig fran: 2024-08-13
Innehallsansvar: Henrik Hermansson, (henhe), Administrativ chef Giltig till:  2026-08-13

Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad

Godkéand av: Henrik Hermansson, (henhe), Administrativ chef

Allman handling — registrering vid Sodra
Alvsborgs Sjukhus

Sammanfattning

En handling blir allmén nar den har uppréttats inom eller inkommit till en
myndighet. En allmén handling ar antingen offentlig eller
sekretesshelagd. Allmanna handlingar ska registreras utan dréjsmal i ett
diarium. Ett diarium &r ett register dar inkomna eller uppréattade
handlingar fortecknas.
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Bakgrund

Riktlinjen syftar till att tydliggora for samtliga medarbetare de krav som
galler for diarieforing. Sodra Alvsborgs Sjukhus (SAS) ar en myndighet
och omfattas av offentlighetslagstiftningen. Diariefdring och registrering
av allménna handlingar anvands i denna riktlinje synonymt.

Vid SAS finns en gemensam registratur/diarium som ansvarar for central
postoppning for sjukhusledning och verksamhetschefer. Vidare ansvarar
varje verksamhet for att handlingar som inkommer till eller upprattas dar
registreras. Samtliga verksamheter pa SAS anvander sedan 1 januari
2016 det regiongemensamma systemstddet for diarie- och
arendehantering, Public 360.

Varje chef och medarbetare ansvarar for att ha den kunskap som behdvs
for att hantera allménna handlingar.

FOrutsattningar

Allman handling offentlig eller sekretessbelagd
handling

En handling blir allmén handling om den férvaras hos myndigheten och
ar att anse som inkommen till eller uppréattad hos myndigheten. Vastra
Gotalandsregionen ar en juridisk person, men varje namnd/styrelse och
dess forvaltning ar en egen myndighet enligt tryckfrihetsférordningens
reglering. | korrespondens med andra ndamnder, styrelser, forvaltningar
eller bolag inom Vastra Gotalandsregionen blir handlingarna allméanna
bade dar de upprattas och dar de inkommer.

En handling &r att anse som upprattad nar den har expedierats, d.v.s.
skickats (till exempel brev, fax eller e-post), justerats (protokoll) eller pa
annat satt fardigstallts (till exempel en rapport). En handling rdknas som
inkommen nar den har anlant till SAS eller lamnats till ndgon som
arbetar hér.

En handling behdver inte vara i pappersform utan kan vara en
framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. Det spelar
alltsa inte nagon roll vilket medium handlingen finns pa.

Offentlig eller sekretessbelagd handling

En allméan handling &r som regel offentlig, men rétten att ta del av allman
handling kan begransas till exempel da hansyn maste tas till skyddet for
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nagons personliga eller ekonomiska férhallanden. Det maste finnas stod
for detta i offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) eller annan
lag. Inom sjukhusets verksamhet &r det framst halso- och
sjukvardssekretess (25 kap OSL) och personalsekretess (39 kap OSL)
som begransar allmanhetens rétt att ta del av allménna handlingar [1].

Genomforande

Krav pa registrering/diarieforing

| enlighet med OSL ska en allman handling diarieféras utan dréjsmal, om
det inte ar uppenbart att den har mycket liten betydelse fér myndighetens
verksamhet. Diarieforing ar det satt en myndighet har for att registrera
och halla ordning pa de allmanna handlingar som skickas till och fran
myndigheten.

Det &r handlingens innehall som avgér om den ska diarieforas, inte
formen. Det spelar ingen roll om det r ett brev, e-post, fax, film eller
annat. Aven telefonsamtal kan diarieféras som en notering om det ar
viktig information som behdvs i arendet. Handlingar som omfattas av
sekretess ska alltid registreras.

Postoppning — skyndsam handlaggning

Post adresserad till Sodra Alvsborgs Sjukhus dppnas och diariefors
centralt av sjukhusets registrator vid sjukhusledningen. Pa
verksamhetsniva och tillhérande enheter registreras handlingar vid
respektive verksamhet.

Efter postoppning och diarieféring lamnas handlingarna till réatt person
for handlaggning. Post som inkommer direkt till en medarbetare ska
lamnas for diarieforing utan dréjsmal, vilket innebar samma dag eller
nasta om inte medarbetaren sjalv har behérighet att diariefora i
Public360.

Sekretessbelagd information ska inte skickas via e-post. En forfragan
som kraver ett svar dar sekretessbelagda uppgifter ingar, bor darfor
besvaras via post. Det ar viktigt att inga allmanna handlingar ligger utan
atgard under handlaggarens semester eller annan franvaro, darfor maste
brevfack och epostlador bevakas dagligen, se vidare regiongemensam
riktlinje for e-post.

Vad ska diarieféras?

| SAS informationshanteringsplan som ar myndighetens redskap for att
skapa enhetliga rutiner fér hantering av inkomna och upprattade
dokument finner anvandaren anvisningar for hur olika typer av
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handlingar ska hanteras, om de ska diarieféras eller hanteras pa annat
séatt. Handlingar kan aven hanteras i systemstodet SOFIA som &r ett
samlingsnamn for flera olika system, sasom SharePoint, sokfunktionen
Hitta i Arkivet och SOFIA mellanarkiv.

Huvudregeln &r att allménna handlingar ska diarieforas. Alla handlingar
som kraver en atgard, exempelvis ett svar eller en utredning diariefors.
Foljande handlingar ska diarieforas:

e sekretesshelagda handlingar

o formella skrivelser och korrespondens med enskilda (bade
privatpersoner och foretag) och andra myndigheter

e Dbeslut

e avtal och dverenskommelser

e handlingar med bevisvérde

Handlingar som uppenbart &r av liten betydelse for sjukhusets
verksamhet behdver inte registreras. Nar handlingar ar tillrackligt
sokbara pa annat satt, genom annat register eller liknande, behéver de
inte heller diarieforas, de hélls da ordnade pa annat satt. Féljande
handlingar behdver inte diariefras:

e rutinforfragningar (ringa eller tillfallig betydelse)

e reklam, tidskrifter (tryckt material)

e inbjudningar och kallelser (ringa eller tillfallig betydelse)

e upprattade utkast och myndighetsinternt arbetsmaterial (gj
allman handling)

e journalhandlingar eller fakturor (registreras eller halls
ordnade pa annat satt)

e avvikelser i avvikelsehanteringssystemet (registreras eller
halls ordnade pa annat sétt)

Minnesanteckningar som uppréttats inom myndigheten i ett enskilt
arende, men som bara kommit till for &rendets foredragning eller
beredning, behdver inte diarieféras och bevaras under forutséttning att
minnesanteckningarna inte tillfor drendet nagot i sak. For en
minnesanteckning galler att den blir allmén om den expedieras, d.v.s. om
den skickas till nagon utanfor myndigheten. Se vidare om myndigheter
under stycket Allmén handling.

Med minnesanteckning menas alltsa inte det som i dagligt tal kallas
minnesanteckningar men som i sjalva verket &r en upprattad handling i
form av ”protokoll” fran en moétesgruppering. Sddana handlingar behdver
inte diarieforas, men val hallas ordnade och tas om hand for arkivering.
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Det finns dven en typ av handlingar som kallas for mellanprodukter. De
definieras som “handlingar av preliminér beskaffenhet” d.v.s. olika typer
av utkast till beslut eller skrivelser, som ska omarbetas eller
korrekturlasas innan det blir en uppréttad handling. En mellanprodukt
behdver till skillnad fran minnesanteckningar inte tillhora ett redan
existerande &rende. En mellanprodukt betraktas inte som expedierad om
den skickas till nagon utanfor myndigheten och blir darfor inte allman
handling under forutsattning att den 6verlamnats uteslutande i
samradssyfte och inte i informationssyfte.

Handlaggare

Den som handlégger arenden ansvarar for att handlingar diarieférs och
arkiveras utan drojsmal samt att forse handlingar med tydliga och
informativa arenderubriker som underlattar atersokning i diariet. For
inkomna handlingar beddmer registratorn vem som ska handlagga
respektive arende utifrdn &mnesomrade. Oavsett om handlaggaren
delegerar arbetsuppgiften till ndgon annan, till exempel en assistent eller
sekreterare, dr det handlaggaren som kvarstar med det juridiska ansvaret
for hanteringen av allménna handlingar.

Handlaggaren ska sjalvstandigt:

e BedOdma arendet, vad behdver goras?

o Atgérda drendet, ta fram svar, informera i organisationen.

e Reagera direkt om registratorn utsett fel handl&dggare for
inkommande handlingar och aterkoppla det till registrator.

e Auvsluta drenden.

Sociala medier

De inlagg som myndigheten gor i sociala medier och som utomstaende
gor i dialog med myndigheten blir allmé&nna handlingar. Majoriteten av
informationen som férekommer pa sociala medier omfattas av
gallringsbeslutet som medger gallring av handlingar av tillfallig och
ringa betydelse. Dock finns det information i sociala medier som ska
omhéndertas for registrering och arkivering. Uppgifter som bryter mot
gallande lagstiftning ska registreras och darefter raderas fran det sociala
mediet. | den man de férekommer ska féljande uppgifter fran sociala
medier registreras:

e Inlagg/kommentarer som kraver atgard fran sjukhuset.

| den man de forekommer ska foljande uppgifter fran sociala medier
registreras och dérefter raderas:

e Inldgg/kommentarer som omfattas av sekretess enligt OSL.
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e Inlagg/lkommentarer som innehaller krankande
personuppgifter och personangrepp enligt
Personuppgiftslagen (1998:204) [2].

e Inlagg/kommentarer ska tas bort fran det sociala mediet enligt
Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor (1998:112)
[3] och som innebar:

o Uppvigling.

Hets mot folkgrupp.

Barnpornografibrott.

Olaga valdsskildring.

Upphovsréttsintrang eller intrang i andra rattigheter som

skyddas i 5 kap upphovsrattslagen [4].

o O O

Lamna ut allman handling

Den som har handlingen i sin vard ansvarar for utlamnandet, som ska ske
skyndsamt. Det innebdr normalt sett inom ett dygn. Den som begér ut en
allman offentlig handling har ratt att vara anonym och far inte tillfragas
om identitet eller syfte. Om handlingen omfattas av sekretess ska
handlaggaren gora en sekretessbeddmning for att se om handlingen eller
delar av den kan lamnas ut. For det fall handlaggaren bedémer att en
handling, helt eller delvis, inte ska ldmnas ut ska handlaggaren upplysa
den som begart ut handlingen om sin bedémning samt meddela att
han/hon har ratt att fa ett skriftligt beslut fran myndigheten.

Detta innebar att respektive verksamhetschef, stabschef och
sjukhusgemensam funktion ha ansvar for utlamnande av handlingar,
exempelvis:

= Verksamhetschef ansvarar for utlamnande av handlingar som berér
VO:t, exklusive journalutlamning som sjukhusarkivet ansvarar for
enligt gallande rutin

= Stabschef ansvarar for utlamnande av data inom sitt ansvarsomrade
sasom exempelvis HR-data eller ekonomidata

» Sjukhusgemensamma funktioner som cheflékare, chefsjukskoterska
ansvarar utlamnade av handlingar kopplade till funktionerna

| praktiken tar ofta olika befattningshavare som exempelvis
administrativa koordinatorer fram handlingar och utldmnande sker efter
att handlaggaren har godkant utlamnandet.

Originalhandlingar far aldrig lanas ut, men en person har réatt att ta del av
handlingarna pa plats.

Kostnad for kopia av handlingarna ska tas ut enligt avgiftsfoérordningen.
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Arkivering

Enligt arkivlagen ar en myndighet skyldig att halla arkivhandlingar
ordnade pa ett satt som underlattar for allmanheten att ta del av dem.
Med diarieféring 6kar méjligheten att hitta bland handlingarna avsevart.
| systemstddet Public 360 och SOFIA arkiveras handlingarna digitalt.

Uppfoljning

Administrativa chefen ansvarar for att gora innehallet i denna riktlinje
kant. Riktlinjen revideras vid behov, dock som langst 24 manader efter
faststallande.
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