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Allt som diariefors ska antingen scannas, kopplas in och mailas till relevant handlaggare/chef

eller om det ar sekretesshandlingar kopieras och lamnas till relevant handléaggare/chef.

Handlingar i personarenden diariefors inte utan laggs till personakten.

Inkommande post

Diarieforing (tom=diariefors ej)

Handlingar fran 1VO, t.ex. meddelande om
inspektion, begdran om yttranden och
handlingar, beslut, information.

VO™ bor finnas med i &rendemeningen.
Skriv IVO:s dnr i sokbegrepp.

Dpl. oftast 709, 719 eller 739.

Beslut ska &ven kopieras och sattas i
delegationsparmen.

Information har arligt samlingséarende for
vissa myndigheter och organisationer som
skickar mycket viktig information. (sok pa
”Information” och status “handlaggs” sa
kommer det upp).

Handlingar fran Socialstyrelsen. Framst
information.

Information har arligt samlingsarende for
vissa myndigheter och organisationer som
skickar mycket viktig information. (s6k pa
”Information” och status “handldggs” sa
kommer det upp).

Handlingar fran SKL. Framst information.

Information har arligt samlingséarende for
vissa myndigheter och organisationer som
skickar mycket viktig information. (s6k pa
”Information” och status ”handldggs” sa
kommer det upp).

Handlingar fran Arbetsmiljoverket, t.ex.
inspektionsprotokoll.

”Arbetsmiljoverket” ska finnas med 1
arendemeningen.

Domar.
Till handl&ggare/akt samt kopia till
delegationsparmen.

Beslut fran andra myndigheter och
forvaltningar, t.ex. fran
brandskyddsinspektioner eller
livsmedelsinspektioner.

Diariefors, om mojligt i pagaende arende.




Synpunkter pa papper eller mail.

Diariefors enligt sarskild rutin pa tre olika
samlingsarenden: stab, VoO eller IFO. (S6k
pa ’synpunkt” och status "handlédggs” sa
kommer det upp)

Avvikelse i vardkedjan & svar pa dessa

Ny avvikelse startar nytt &rende med rubrik
”Avvikelse 1 vardkedjan [brukarens
initialer]” pa dpl 738.

Lex Sarah-rapporter och paféljande
dokument

Lex Sarah-rapport startar nytt &rende med
rubrik ”Lex Sarah [nagot ord for att
beskriva]”. Arendet bor ligga pa dpl 719
(IFO) eller 739 (V00). Alla paféljande
dokument diariefors i samma drende.

Skrivelser fran t.ex. foreningar och
organisationer.

Startar nytt &rende. Gor garna en notering att
den ska behandlas i ndmnd.

Protokollsutdrag fran andra namnder m.fl.
(t.ex. Region Uppsala)

Diariefors, om majligt i pagaende arende.

Enkater skickas till den som anges i
foljebrev, annars ndrmaste lampliga chef.

Reklam fran SKL och myndigheter om
t.ex. kurser och konferenser skickas till
berord chef. Om malgrupp &r politiker kan ni
flagga mailet och dven lata det ligga kvar.

Reklam fran foretag om t.ex. kurser och
konferenser och diverse tjanster kan
vanligtvis raderas eftersom ett kop anda
maste foregas av upphandling. Annars till
narmaste chef.

Anbud i upphandlingar ska vara markta med
t.ex. “anbud dnr SN-xxx”. Oppnas inte!
Stampla ankomstdatum pa kuvert och lagg
till den som upphandlar (ofta ekonom).

Enligt rutin framtagen centralt.

Mail med vadervarningar fran SMHI
skickas vidare till listan Alla enhetschefer
VoO om varningen ror vart geografiska
omrade.

Samlingsérende.

Begaran om handlingar skickas/lamnas till
registrator (e-post helst via
socialnamnden@osthammar.se) om det inte
ar handlingar i ett personarende, da skickas
det till berérd handlaggare.
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