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Diariet — funktion och roller

Forandringar sedan féregaende version
Mindre revidering.

Bakgrund, syfte och mal

Skaraborgs Sjukhus (SkaS) ar enligt lag skyldigt att registreral, bevara?
och pa begéran lamna ut® allmanna handlingar. Sjukhuset ska vara
tillgangligt for kontakter med enskilda och vidta atgarder for att uppfylla
sina skyldigheter avseende allménhetens rétt att ta del av allmanna
handlingar.* Det ar ocksa viktigt for SkaS att vara allmanna handlingar
hanteras pa ett satt som underlattar eftersokbarhet, framjar transparens
inom organisationen och stddjer var arendeberedningsprocess.

Pa SkaS ar diariet den funktion som har till uppgift att uppfylla
ovanstaende krav pa hantering av allmanna handlingar och service
gentemot allménheten. Av praktiska skél bor diariet dven ha vissa andra
narliggande uppgifter.

Syftet med denna riktlinje &r att beskriva diariets funktion och roller. Till
denna riktlinje kopplas vid behov rutiner som narmare beskriver hur
dessa arbetsuppgifter ska utforas.

Malet med diariets verksamhet &r att SkaS som myndighet ska uppfylla
lagens krav pa hantering av allmanna handlingar och service gentemot
allmanheten i detta avseende. Diariet ska ocksa vara en integrerad del av
SkaS drendeberedningsprocess.

1 5 kap Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
2 Arkivlagen

3 2 kap Tryckfrihetsforordningen (TF)

4 7 § Forvaltningslagen (FL)
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FOrutsattningar

Ansvar

Kommunikationschef har det 6vergripande ansvaret for att denna
riktlinje foljs och att utse personer som ska bemanna de roller som
beskrivs nedan.

Kommunikationschef eller jurist fattar beslut pa delegation fran
forvaltningschef om att inte [amna ut allmén handling.

Sjukhusdirektor faststaller SkaS arkivorganisation pa delegation fran
styrelsen.

Tillampliga lagar, foreskrifter eller externa riktlinjer

e Tryckfrihetsférordning (1949:105)

o Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
e Forvaltningslag (2017:900)

e Arkivlagen (1990:782)

Diariets funktion
Diariet pa SkasS ska skota féljande arbetsuppgifter:

e Taemot och 6ppna inkommande post, bade papperspost stalld till
diariet och e-post till myndighetsbrevladan skas@vgregion.se.
Ovrig papperspost stalld till Skaraborgs Sjukhus hanteras av SkaS
centrala journalutlamningsenhet.

e Registrera (diarieféra) inkomna och uppréattade handlingar.

e Taemot begdran om utldmnande av allménna handlingar och
vidarebefordra till ratt handlaggare om begaran inte avser
diarieférda handlingar.

e Handlagga begaran om utlamnande av diarieférda handlingar.

e Handlagga enklare forfragningar fran till exempel patienter,
anhoriga och andra myndigheter.

e Varda SkaS bestand av diarieférda handlingar.

Roller
Inom funktionen diariet finns féljande roller

e huvudregistrator
e registrator
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Huvudregistrator

Huvudregistratorn har ett dvergripande ansvar for saval det dagliga
arbetet pa diariet som for utveckling av verksamheten. Huvudregistratorn
vardar arkivet i enlighet med arkivlagen, regionarkivets riktlinjer och
beslut samt lokala styrdokument. Huvudregistratorn kan &ven inneha roll
som registrator.

Registrator

Registratorn skéter det dagliga arbetet med att bland annat ta emot och
Oppna post, registrera handlingar och ta emot begéran om att ta del av
allmén handling.

Flera personer kan inneha rollen som registrator. Det ska finnas en
registrator i tjanst pa SkaS minst tva timmar varje vardag.

Arbetsbeskrivning

Tillganglighet och kontaktvagar

Myndigheten ska vara tillganglig for allmanheten i s& stor utstrackning
som mojligt® for att man ska kunna ta emot och registrera allmanna
handlingar och for att kunna ta emot framstallningar om att fa ta del av
allménna handlingar som forvaras hos myndigheten. Ansvarig chef
beslutar, med beaktande av forvaltningslagens krav, vilka kontaktvagar
som ska gélla till diariet. Information om kontaktvagar ska finnas pa
SkaS externa hemsida.

Hantering avinkommande handlingar

Handlingar inkommer pa huvudsakligen tva satt, som vanlig papperspost
eller via e-post.

Diariet tar emot, 6ppnar och sorterar post stalld till diariet. Post som &r
adresserad till visst verksamhetsomrade, enhet eller person
vidarebefordras till ratt mottagare. Diariet bevakar ocksa SkaS
forvaltningsbrevlada skas@vgregion.se.

Registrering av allmanna handlingar

SkasS registrerar (diariefor) allmanna handlingar i systemet Public 360
om det inte finns ndgot annat system avsett for registrering av aktuell
handlingstyp (t.ex. Raindance for fakturor, MedControl Pro for

5 Ahlstrom, Forvaltningslag (2017:900) 7 §, Karnov (JUNO) (besokt 2025-09-12)
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avvikelserapporter eller Varbi for handlingar med koppling till
rekryteringsérenden). Handlingar som ska registreras i andra IT-system
an Public 360 vidarebefordras till ansvarigt verksamhetsomrade eller
enhet.

Allménna handlingar som enligt registratorns bedémning ska diarieforas
ska registreras senast arbetsdagen efter att handlingen inkom till SkaS
eller upprattades. Enligt 5 kap. 2 § 1 stycket offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) ska foljande uppgifter registreras:

1 datum nér handlingen kom in eller uppréttades
2 diarienummer

3 handlingens avséndare eller mottagare

4 i korthet vad handlingen ror

Eftersom diariet ska kunna hallas offentligt kan uppgifter enligt 3 och 4
utelamnas om dessa uppgifter innehaller uppgifter som kan vara
sekretessbelagda, 5 kap 2 § 2 stycket OSL.

Ansvarig handlaggare

Nér en ansvarig handlaggare utsetts for att ta hand om en inkommen
handling ska detta registreras i Public 360. Darefter &ar det handlaggaren
som ansvarar for de atgarder som ska vidtas i drendet. Detta innebr till
exempel att det inte dr registratorn som ska skicka handlingar vidare for
kdnnedom” eller liknande. Registratorn ska ddremot hjdlpa handliggaren
att registrera de handlingar som upprattas i drendet.

Ta emot och handlagga begdran om utlamnande av allmanna
handlingar

En av diariets huvudfunktioner &r att garantera allmanhetens mojligheter
att ta del av allménna handlingar. Diariet ska alltid ta emot begéran om
att ta del av allménna handlingar, &ven om man inte forfogar 6ver dem,
och vid behov vidarebefordra begéran till ratt enhet eller funktion pa
SkasS.

Handlaggning av en begéran ska paborjas samma dag som den kom in,
oavsett om begdran kom in skriftligt eller muntligt. Om det kravs
overvaganden kring om den begérda handlingen 6ver huvud taget ar
allmén eller om sekretessprévningen ar av mer komplicerad art kan
utlamnandet, eller besked om att inte lamna ut, dréja hogst nagon eller
nagra dagar®.

6 Bohlin, Offentlighetsprincipen, s. 118 f.
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En begéran om att ta del av allménna handlingar diariefors normalt forst
da nagon begar att fa ett skriftligt beslut.

Beslut om att inte lamna ut allman handling fattas i enlighet med
myndighetens delgeringsordning.

Handlagga enklare forfragningar fran till exempel patienter,
anhoriga och andra myndigheter

Diariet handlagger enkla forfragningar som utan storre besvar kan
besvaras av registrator. Om nagon annan enhet eller funktion &r battre
lampad att svara vidarebefordras drendet dit. Rutinbetonade
forfragningar om till exempel kontaktuppgifter behéver inte diarieforas.

Varda Ska$S bestand av diarieforda handlingar

SkaS arkiv med diarieférda handlingar vardas av huvudregistrator.
Arkivndmnden for Vastra Gotalandsregionen och Goéteborgs stad ar
arkivmyndighet for SkaS och faststaller arkivreglemente och andra
styrdokument géllande arkivvarden. SkaS arkivorganisation beslutas av
sjukhusdirektoren pa delegation.

Relaterad information
Delegeringsordning

Rutin: Diarieféring av allmanna handlingar

Riktlinje: Huvudregistrator vid diariet

Riktlinje: Registrator vid diariet

Kall- och litteraturforteckning

Bohlin Alf, Offentlighetsprincipen, 9 uppl. Stockholm: Norstedts Juridik
AB; 2015
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