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1 Syfte

Denna instruktion ersétter fran och med 2024-03-31 de delar av Instruktion
”Hantering av handlingar — Registrering, posthantering och utlimnande” '
som avser registrering/diarieforing. Instruktionen beskriver termer och
praktiska moment som en handlaggare har att forhélla sig till kopplade till

processen att diariefora en allmén handling.

Syftet dr regelefterlevnad av legala krav myndigheten har att folja och
forstaelse kring varfor och hur allménna handlingar diariefors.

2 Avgransning

Instruktionen omfattar myndigheter inom Region Skéne samt sddana bolag,
foreningar och stiftelser inom Region Skane som avses i 2 kap. 3 §
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400).

Instruktionen &r inte en redogorelse over vilka allménna handlingar som ska
diarieforas. Vilka handlingar som ska diarieféras ska redovisas i
forvaltningsspecifik informationshanteringsplan (tidigare
dokumenthanteringsplan).

Instruktionen omfattar inte sékerhetsskyddsklassificerade uppgifter och
handlingar som omfattas av instruktionen "Instruktion for hantering av

sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter och handlingar” >.

3 Vad innebar registrering/diarieforing?

Enheten for Diarium och handlingsoffentlighet (Diariet) ansvarar for Region
Skéanes diartum. Genom att hélla allminna handlingar ordnade i diariet ar de
sOkbara, ordnade och sékert forvarade. Diarieférda handlingar arkiveras
dven pa sikt och bevaras darmed for all framtid. Diarier hos myndigheter
ska bevaras for forskning, réttsskipning och kulturarv.

Diarieforing innebér att handlingen bevaras i Region Skénes
diarieforingssystem DokIT. Diariet kan sdka fram handlingar forutsatt att de
diarieforts och har ritt metadata. Nér ett nytt &rende skapas 1 DokIT tilldelas

1 Region Skane (2020-01-30) Hantering av handlingar — Registrering, posthantering och
utldmnande [internt material]

2 Region Skane (2022-02-01) Instruktion fér hantering av sédkerhetsskyddsklassificerade
uppgifter och handlingar [internt material]
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arendet ett unikt diarienummer (dven kallat &rendenummer), ex. 2024-
POLO000003. Alla handlingar i ett drende far samma diarienummer. Utdver
diarienummer kan handlingar under sin livscykel tilldelas drendenummer
frdn andra verksamhetssystem som med fordel kan knytas till det diarieforda
arendet for 6kad sokbarhet.

3.1 Vad ar ett arende?

= B B> B> B>

Ett drende dr en avgransad frdga som ska handldggas av Region Skéne och
bestér ofta av ett antal olika handlingar. Ett d&rende kan besta av bade
inkomna eller upprittade handlingar och under tiden drendet &r Gppet
diariefors nya handlingar.

Nir ett nytt drende initieras tilldelas drendet ett nytt diarienummer i vilket
nya inkomna eller uppréttade allmidnna handlingar diariefors. Alla drenden
behdver ha en handldggare och under handldggningstiden ar det
handldggaren for respektive drende som ansvarar for att handlingar
diariefors. Meddela Diariet vid byte av handldaggare. Néar drendet dr hanterat
och inga fler handlingar kommer att diarieforas ska Diariet meddelas att
arendet kan avslutas for att senare arkiveras.

4 Hur diariefor jag?

4.1 Lamna in handlingar till diariet

Registrering av handlingar ska ske 16pande. Diariet har tagit fram ett
forsittsblad (Forsdttsblad till handling som ska diarieforas’®) for inlimning
av handlingar som ska anvindas oavsett om du har ett befintligt
diarienummer eller om du behover ett nytt diarienummer. I forsattsbladet
framgar till vilken adress handlingar ska ldmnas in.

8 Férséttsblad till handling som ska diarieféras Arkiv- och informationshantering - Region
Skénes intranét (skane.se).
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4.1.1 Fysisk post

Alla handlingar som inkommer med post till Region Skéne ska
ankomststdmplas med dagens datum och skickas till Diariet for diarieforing.
Ankomstdatum ska framgé pé alla inkomna handlingar.

4.2 Sa har fyller du i forsattsbladet:

Om det finns ett befintligt diarienummer  |Hdr anger du befintligt diarienummer frdn

ange det \DoklIT t.ex 2024-ANMO0O00005
Forvaltning och verksamhetsomrade Skanes universitetssjukhus SUS/VO
Kvinnosjukvdrd

INamn pé person som ldmnar in underlag |Namn pd den som hanterar drendet
(handlaggare)
[E-postadress till handlaggaren

Forslag pé drenderubrik [Kort beskrivning av vad drendet gdller t.ex
“Upphandling av mikroskop”

Forslag pa handlingsrubrik Kort beskrivning av vad handlingen giiller
t.ex “Antaget anbud”

IAvsdndare (vem som ursprungligen Avsdndare dr verksamhetsomrdde/enhet,

skickat handlingen) leverantor, privatperson, organisation,
foretag, forening, som har skickat/skapat
handlingen

Mottagare (vem handlingen expedierats  |Mottagare dr verksamhetsomrdde/enhet,

till) leverantor, privatperson, organisation,
foretag, forening, som handlingen skickats
till

IDatum handlingen inkom/uppréattades \Datum dd handlingen inkom till eller
uppridttades inom Region Skdne

Har handlingen expedierats? Om ja — \Har handlingen skickats ut fran Region

vilket datum Skdne? Ange datum dd den skickades

Har handlingen dven skickats till Ja/Nej

Diariet(@skane.se digitalt?

Innehéller handlingen uppgifter som Ja/Nej

omfattas av sekretess?

Om Ja— vilken paragraf avser sekretessen Med paragraf avses kapitel och paragraf'i
Offentlighet- och sekretesslagen
(2009:400) t.ex. 25 kap. 1 § OSL
Innehaller handlingen kénsliga uppgifter Ja/Nej

enligt dataskyddslagstiftningen?
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Forséttsbladet anvinds for att sidkerstilla att Diariet far nodvéndig
information for att kunna diarieféra handlingen. Gulmarkerade félten &r
obligatoriska. Saknas ndgon information, l&imna féltet tomt.

Om handlingen ir ett delegationsbeslut ska detta tydligt framgé. Det ar
handldggarens ansvar att meddela Diariet om ett beslut ska anmélas som
delegationsbeslut. Nedan information dr obligatorisk och ska vara ifylld:

Delegationsbeslut

Datum for beslut Ndr beslutet undertecknades

Namn och titel pa delegerad tjdnsteman  |T"ex Hdlso- och sjukvdrdsdirektor

INamnd eller styrelse som beslutet ska T.ex Hdlso- och sjukvdrdsndmnden
rapporteras till

Handlingar som beddmts inte ska diarieforas aterldmnas till verksamheten
med kommentar frén Diariet.

Krav pa format

For att sdkra langtidsbevaring av digitala dokument behdver de vara 1
godként format exempelvis PDF eller Excel. Om handlingen har ratt format
fran borjan sa undviker vi merarbete.

Handlingar ska skannas i firg och med minst 300 DPI. Handlingar som inte
kan skannas i godkénd kvalitet ska inte 1dmnas in digitalt. Handlingar
skickas 1 stéllet med internpost till: Diariet, Dockplatsen 26, 205 25 Malmé.

Ténk pa att:
- Diarieforing ska ske 16pande!

- Kontrollera om det redan finns ett befintligt diarienummer innan du
begir ett nytt

- Om ett nytt diarienummer begérs forutsétter vi att det ska komma in
handlingar till drendet

- Vi dr flera pa Diariet som diariefor sa var noga med att informera om
handlingen tidigare har skickats in digitalt/papper sa vi slipper
dubbelregistrering
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- Du som handldggare ansvarar for att handlingar blir diarieférda och
att drenden avslutas

5 Diarieforda handlingar — vad hander med dem?

5.1 Ett aktivt forvar

Handlingar som diarieforts dr ordnade, sdkra och sokbara.

Nar en handling har diarieforts sé finns den 1 Region Skénes diarium. Det
innebér att den forvaras 1 ett slutet system och halls ordnad enligt vissa
principer som gor att handlingen gar att eftersoka. Diarieforda drenden
arkiveras sa smaningom. Skillnaden mellan diarium och arkiv &r att
diariesystemet dr aktivt. System som anvénds for diarier brukar vara aktiva i
flera &rs tid, och handlingarna som hanteras i systemet har oftast
bevarandekrav. Darfor finns det som diariefors kvar i systemet en lang tid.
Efter att ett &rende dr avslutat finns handlingarna kvar i diariet. Eftersom
handlingarna hanteras linge 1 diarieforingssystemet ér det viktigt att de
uppfyller samma bevarandekrav som vid arkivering, for att sikerstilla att
det inte sker ndgon informationsforlust. Detta innebér bland annat att
handlingarna méste diarieforas i ett format som &r godként for
langtidsbevarande.

5.2 Atersokning av diarieférda handlingar

Det gar att soka fram handlingen och hdmta den digitalt fran DokIT pé ett
enkelt sitt. Eftersom systemet ar aktivt och anvénds dagligen gér detta lika
fort som att himta information frén andra system. Nér en originalhandling
har kommit Diariet till handa behdver inte verksamheten spara kopior —
handlingarna 4r omhindertagna i Region Skanes Diarium, senare
Regionarkivet. Kontakta Diariet for att fa hjélp att ta fram handlingar ur
diariet.

Kontaktuppgifter till Diariet: diariet@skane.se eller 044-309 31 31

Internpostadress: Diariet, Dockplatsen 26, 205 25 Malmd

Alla véra instruktioner finns pa Intranétet och Vardgivare Skane.
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