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Tjanstebeskrivning
Galler for: Vastra Gotalandsregionen, Stodtjanster och regional samordning, Giltig fran: 2025-12-18
Fastighet stdd och service Giltig till:  2026-12-31

Innehallsansvar: Angelica Rothin Wennerberg, (angwe3), Enhetschef

Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad

Godkand av: Marie Smedbro, (marsm14), Regionomradeschef

Tjanstebeskrivning for
diarieservice

Tjénsteomrade administrativa
stodfunktionstjanster

Service och administration kring diarieféring av allmanna handlingar for
myndigheter inom Vastra Gotalandsregionen samt hog tillganglighet for

medborgare och regionens forvaltningar.

Tjanst

Diarieservice

Typ av overenskommelse
Agarstyrd

Férandringar sedan foregdende version
o Tillaggstjanst har uppdaterats.

e Lagomrade har uppdaterats.

1.Bastjanst

1.1. Diarieservice
Diarieservice uppdrag for respektive forvaltning:
1. Ansvara for roll som huvudregistrator i Public360

2. Ansvara for diarieforing av fysiskt inkomna allmanna handlingar

till Regionens hus Véanersborg
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3. Ansvara for diarieforing av digitalt inkomna allmanna handlingar
till diarieservice funktionsbrevlada

4. Ansvara for kvalificerad controlling av arenden och allminna
handlingar i Public360, enligt regional rutin

5. Lamna ut allmanna handlingar till media och allmanheten som e-
post eller papperskopia.

6. Ansvara for att inkomna fysiska allmanna handlingar forbereds for
arkivering i enlighet med respektive forvaltnings
informationshandlingsplan (insortering och boxlaggning av
allmanna handlingar).

7. Ansvara for att informera om uppdateringar och forandringar i
system och hantering.

8. Ge stod och support till handldggare avseende diarieforing i

public360 och stotta med kompetenshojande insatser.
1.2. Tillgdnglighets- och serviceniva

2. Tillaggstjanst
Forvaltningar som inte har tjansten som bastjanst kan vilja att kopa stodet

som en tillaggstjanst.

3. Styckavropstjanst

4. Kvalitetssakring

4.1. Matomraden och metod

Teknisk kvalitet: Mitning av fel och avvikelser sker med intervall under

aret.

Upplevd kvalitet: NKI

5. Avvikelse och reklamationer
6.0vrigt
Styrande standard och krav for tjansten

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Dataskyddsforordningen (GDPR)
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e Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
e Arkivlagen (1990:782)

e Forvaltningslagen (2017:900)
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Information om handlingen

Handlingstyp: Tjanstebeskrivning

Giiller for: Vastra Gotalandsregionen, Stodtjanster och regional
samordning, Fastighet stod och service

Innehallsansvar: Angelica Rothin Wennerberg, (angwe3),
Enhetschef

Granskad av: Lennart Ryler, (lenry), Verksamhetscontroller,
Angelica Rothin Wennerberg, (angwe3), Enhetschef

Godkand av: Marie Smedbro, (marsm14), Regionomradeschef
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