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Beskrivning av drendet - Ledningssystem - riktlinjer

Det har tillkommit nya kommunovergripande riktlinjer fér dokumentstyrning fran
Kommunstyrelsen. De férdndringar som beslutats medfor att Vard och
omsorgndmndens befintliga riktlinjer behodver revideras.

Vard och omsorgsndmndens riktlinjer for dokumentstyrning och processen for
styrande dokument har darfér omarbetats.

Dokumentstyrning

Dokumentationen ska medféra en utveckling mot en kunskapsbaserad praktik. Av
riktlinjerna fér 1) upprattande av styrande dokument och 2) arbetsprocessen for
styrande dokument framgar ett tydligt syfte att majliggora delaktighet. Det stills
ocksa krav pa innehdl], det ska av underlaget framga kéllor och innehallet ska dar
det &r mdjligt utgd fran aktuell forskning pd omradet.

Forslag till beslut

Att riktlinjerna fér dokumentstyrning; Dokumentstyrning och Processen for
styrande dokument tydliggér hur férdelning av ansvar och uppgifter ser ut.

Att riktlinjerna anvinds av Vird och omsorgskontoret vid upprattandet av alla
styrande och vigledande dokument.

Kirsi Kirpislidis, Utvecklare

SALA KOMMUN Besdksadress: Fredsgatan 23, Sala Klrsl Kirpislidis
Vard och emsorg Vaxel: 0224-74 70 00 Kvalitetshandlaggare
Box 304 Fax: 0224-192 98 kirsi.kirpislidis@sala.se
733 25 Sala vardomsorg@sala.se

www.sala.se
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1 INLEDNING

Styrande dokument ar det Overgripande samlingsbegreppet for dokument som
beskriver vad som styr var verksamhet, vad vi har att forhalla oss till och hur vi ska
utfora vart arbete. Styrande dokument anger Sala kommuns politiska vision och
viljeinriktning samt stdllda krav i lagstiftning och forfattning. De beslutas av Salas
politiker och av tjdnstemannaorganisationen.

Styrande dokument beslutas pa olika nivder i den kommunala organisationen och kan
avse hela kommunen eller delar av kommunens verksamhet. Kommunstyrelsen
ansvarar for frvaltningsorganisationen, dr arbetsgivare och upprattar program,
policys och andra styrdokument. Ndmnderna ansvarar for att uppratta riktlinjer och
planer men endast i fragor som berér den egna verksamheten.

Styrande dokument styrs layoutmassigt av Sala kommuns grafiska profil. De mallar
som anvands till riktlinjer finns i systemet ePhorte samt i Vard- och omsorgs
ledningssystem.

1.2 SYFTE

Syftet med detta dokument ar att beskriva anvdnda dokumentkategorier, stallda krav
pa innehall och sparbarhet samt ansvar ndr styrande dokument upprattas i Vard och
omsorgshimndens verksamheter”. Olika dokumenttyper som anvinds ar

e Styrande dokument - f8ljs av alla medarbetare
¢ Viagledande dokument — féljs om det beddms lampligt
¢ Redovisande dokument - verifierar att nagot utférts

For medarbetare dr styrande dokument en grund fér handlandet inom ett definierat
omrade eller verksamhet. Styrande dokument giller for alla medarbetare®. De
innehaller i manga fall krav som ska uppfyllas och dven pa vilket s&tt det ska utféras.

! Rikttinje fér styrdokument dnr 2016/1115
2 SOSFS 20119, 4 kap 1§
2 SOSFS 2011:9, 6 kap 1-25§
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2 VARD OCH OMSORGSNAMNDENS
STYRDOKUMENT?

De processer som beskrivs i styrande dokument inom Vard och omsorgsnamnden ska
utga fran verksamhetens processer. Dokument som ska dokumentstyras i Vard och
omsorgsnamndens verksamheter ar:

¢ Handlingsplaner

o Riktlinjer

¢ Kunskapsstdd

¢ Redovisande dokument
¢ Rutiner

2.1 DOKUMENTKATEGORIER OCH BESLUTSNIVAER

Dokumenttyp Beslutas av Normerande/aktiverande

Handlingsplaner Vard och omsorgsndamnd Aktiverande

Riktlinjer Vard och omsorgsnamnd Normerande

Kunskapsstad Socialchef eller Aktiverande
verksamhetschef

Rutiner Socialchef eller Normerande
verksamhetschef

Redovisande Chef som beslutar om Aktiverande

dokument dokumentet for processen

Mallar fér styrdokument

Handlingsplaner: Beslutas av ndmnd eller ar en tillimpning av plan frén
kommunfullmiktige. Har "vad" karaktar ur ett ndmndperspektiv. Vard och
omsorgskontoret bryter ner dem till konkreta aktivitetsplaner av "hur" karaktér. Ex:
VEP som baseras pa namndens mal och viljeinriktning och anger vad som ska uppnas
och hur Vard och omsorgskontoret reglerar resurser. Styrande.

Riktlinjer: Beskriver vara processer. Tydliggér stilida krav i lag; vad vi ska géra.
Overgripande och ledningsniva. Ar ofta underlag till av verksamhet/enhet upprattade
rutiner. Beslutas av ndmnd. Styrande. Anvand bld mall med krona fér politiskt
beslutade styrdokument.

* Grafisk manual fér Sala kommun dnr 2009/286 och Handbok fér hantering av handlingar f6r Sala kommun fran post
till arkiv; Medborgarkontoret
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Kunskapsstdd: Metodmanualer, koncept och vardprogram. Innehaller information
om den bista evidensen/kunskapen pa viktiga omraden eller for grupper. Utformas
ofta pa basis av vigledande nationella styrdokument. Beslutas av socialchef eller
ansvarig verksamhetschef, den chef sem Zger processen. Hanvisning eller Iankning
kan gtiras till kunskapsstod som publiceras av andra organisationer efter beslut av
ansvarig chef. Vigledande.

Rutiner; Beskriver vara processer ner pa aktivitetsniva. Tydliggsr konkret hanteringen
i verksamheten; vad vi ska gra och hur vi ska arbeta pa valda omraden. Avser oftast
amnesomrade eller verksamhet. Beslutas av ansvarig verksamhetschef, Styrande.
Anvind mall: Vit framsida utan krona eller forenklad mall.

Redovisande dokument: ifyllbara mallar och blanketter kan vara kopplade till
riktlinjer, rutiner och andra styrande dokument, t.ex. blankett for Resultatsamtal.
Hanvishing ska da finnas till det styrande dokumentet. Beslutas samtidigt med det
styrande eller vigiedande dokumentet.

Lathundar: en ldttéverskadlig manual. Vagledande. Anvand mall: Vit framsida utan
krona eller férenklad mall.

2.2 DOKUMENTSTYRNING

| riktlinjer ska finnas féljande information:

Klassificering enligt dokumenthanteringsplan, fas av registrator
Dokumentnamn — vad dokumentet handlar om

Innehallsférteckning om dokumentet omfattar totalt mer an 6 sidor
Kallor- tydliga referenser och kéllor anges

Vilka som omfattas- vem dokumentet galler for

Vilka dokument det ev. ersdtter — dnr anges

Relation till andra dokument t.ex. en Policy

Forfattningssamling — om det ar aktuellt-fas av registrator
Dokumentansvarigs titel

N&r dversyn senast ska goras — helst vartannat ar

Publicering — var dokumentet ska géras tillgangligt

Dokumenttyp — utifrén beslutsnivan

Beslutsinstans — funktion som faststillt dokumentet

Datum fér beslut -(3383-mm-dd} -nédr dokumentet &r faststallt 13ggs det in av
registrator i diariet och av dokumentadministratér i ledningssystemets
dokumenthiblictek.

* & & & & ¢ 2 & 5 @

I rutiner ska finnas féljande information

Dokumentnamn — vad dokumentet handlar om
Innehallsférteckning om dokumentet omfattar totalt mer an 6 sidor
Kéllor- tydliga referenser och kallor anges

Vilka som omfattas- vemn dokumentet géller for
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Vilka dokument det ev. ersatter — dnr anges

Relation till andra dokument t.ex. en Riktlinje

Dokumentansvarigs titel

Né&r dversyn senast ska gbras — helst vartannat ar

Publicering — var dokumentet ska goras tillgangligt

Dokumenttyp — utifrdn beslutsnivan

Beslutsinstans — funktion som faststéllt dokumentet

o Datum fér beslut -(3333-mm-dd) -nar dokumentet &r faststéallt laggs detin av
dokumentadministratdr i ledningssystemets dokumentbibliotek,

| redovisande dokument ska finnas féljande information:

Dokumentnamn — vad dokumentet handlar om
Vilka som omfattas- vem dokumentet géller for
Relation till andra dokument t.ex. en Riktlinje
Dokumentansvarigs titel

Dokumenttyp

Beslutsinstans —~ funktion som faststéllt dokumentet

eooo0

¢ Datum for beslut -(333a-mm-dd} - ndr dokumentet &r faststéllt l13ggs det in av
dokumentadministrator i ledningssystemets dokumentbibliotek.

Diarieforing och arkivering sker enligt gdllande regelverk och styrande dokument.

2.3 ANSVAR OCH ROLLER

Medarbetare som uppréattar styrande, vigledande och redovisande dokument
ansvarar for att félja Kommunstyrelsens riktlinje fér Styrdokument samt ndmndens
riktlinjer. Arbetsprocessen &r faststalld i riktlinjen® Process for styrande dokument.
Foljande roller ingér vid upprattandet av styrande dokument:

Handldggare: Dokumentansvarig utser en handlaggare som utifran uppdrag ansvarar
for upprattandet av dokumentet och dess innehdll. Dokumentet kommuniceras med
utsedda granskare innan det 6verlamnas till beslutsinstans.

Granskare: Dokumentansvarig utser granskare som granskar dokumentets
utformning och innehall utifrdn formalia, sakinnehall och anvéndbarhet. Antal
granskare kan variera beroende pa fragestélining och dokumenttyp men bdr omfatta
personer fran de verksamhetsomraden som berérs av dokumentet.

Dekumentansvarig: Ager processen fér styrdokumentet och slutgodkinner dokument
innan det tas upp till beslutande instans.

* SOSFS 2011:9, 4 kap 1-2§§



Dokumentstyrning
Vard och omsorgsnamnden

Beslutsinstans: Ar dgare av sakfrdgan och dokument. Beslutsinstans kan vara Vérd
och omsorgsnamnd, socialchef eller verksamhetschef, Efter beslut ska dokumentet
publiceras.

Processéigare: Ar dgare av processen. Socialchef vid férvaltningsévergripande
processer, verksamhetschef vid omradesévergripande processer och enhetschef vid
enhetens processer.
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