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Beskrivning av drendet - Ledningssystem - riktlinjer

Det har tillkommit nya kommunévergripande riktlinjer for dokumentstyrning fran
Kommunstyrelsen. De fordndringar som beslutats medfor att Vird och
omsorgndmndens befintliga riktlinjer behéver revideras.

Vard och omsorgsndmndens riktlinjer fér dokumentstyrning och processen fér
styrande dokument har darfor omarbetats.

Dokumentstyrning

Dokumentationen ska medféra en utveckling mot en kunskapsbaserad praktik. Av
riktlinjerna fér 1) uppréttande av styrande dokument och 2) arbetsprocessen for
styrande dokument framgar ett tydligt syfte att méjliggéra delaktighet. Det stills
ocksa krav pd innehall, det ska av underlaget framgd killor och innehéllet ska dar
det dr mojligt utgé fran aktuell forskning pd omradet.

Forslag till beslut

Att riktlinjerna for dokumentstyrning; Dokumentstyrning och Processen for
styrande dokument tydliggdr hur fdrdelning av ansvar och uppgifter ser ut.

Att riktlinjerna anvénds av Vard och omsorgskontoret vid upprattandet av alla
styrande och végledande dokument.

Kirsi Kirpislidis, Utvecklare

SALA KOMMUN Besdksadress: Fredsgatan 23, Sala Kirsi Kirpislidis
Vard och omsorg Vaxel: 0224-74 7000 Kvalitetshandlggare
Box 304 Fax: 0224-192 98 kirsi.kirpislidis @sala.se
733 25 Sala vardomsorg@sala.se
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1 INLEDNING

Styrande dokument &r det dvergripande samlingshegreppet fér dokument som beskriver vad som styr var
verksamhet, vad vi har att forhalla oss till och hur vi ska utféra vart arbete.

Styrande dokument anger Sala kommuns politiska vision och viljeinriktning samt stéllda krav i lagstiftning
och faérfattning. De beslutas av Salas politiker och av tjanstemannaorganisationen.

1.2 SYFTE

Syftet &r att heskriva ansvar och arbetsprocess nar styrande dokument upprattas i Vard och
omsorgsnimndens verksamheter'. Vald process gor medarbetare delaktiga och ger anvindbara
styrdokument genom att flédet fér uppréttande, kommunicering och implementering av styrande
dokument ar tydliggjord och faststélld.

1.3 ANSVAR OCH ROLLER

Rollerna i arbetsprocessen bor tydliggéras och omfatta foljande delar;

* Handldggare — ansvarig for att uppratta styrdokumentet

* Granskare - referensgrupp som lamnar synpunkter

¢ Dokumentansvarig-dger processen och godkdnner dokumentet
* Beslutinstans- dgare av sakfragan och dokumentet

En fungerande informationséverforing och genomférandet av planerade aktiviteter dr ett ansvar for alla
som deltar i arbetet. Exakt férdelning anges i plan for uppdraget som dokumentansvarig upprattar.

Fbljande roller ingar vid upprattandet av styrande dokument:

Handldggare: Dokumentansvarig utser en handldaggare som utifran uppdrag ansvarar fér upprittandet av
dokumentet och dess innehall. Dokumentet kommuniceras med utsedda granskare innan det éverldmnas
till beslutsinstans.

Granskare: Dokumentansvarig utser granskare som ansvarar for att granska dokumentets utformning och
innehall med hansyn till formalia, sakinnehall och anvandbarhet. Antal granskare kan variera beroende pa
fragestalining och dokumenttyp men bér omfatta personer fran de verksamhetsomriden som berdrs av
dokumentet. Granskares ansvar ar att delge synpunkter inom angiven tid pa det underlag som de far sig
tillsant.

! SOSFS 2011:9, 4 kap 1§



Dokumentansvarig: Dokumentansvarig dger processen som styrdokumentet avser och ansvarar for att fatta
beslut nddvandiga for arbetets slutforande. Dokumentansvarig slutgodkidnner styrande dokumentet innan
det tas upp for beslut av aktuell beslutsinstans.

Beslutsinstans: Ar gare av sakfrdgan och ddrmed dokumentégare. Beslutsinstans kan vara Vard och
omsorgsnamnd, socialchef, verksamhetschef eller enhetschef, Efter beslutet ska dokumentet publiceras.



2. FLODET OCH ARBETSPROCESSEN

Arbetsprocessen planeras och utformas pa ett sadant sitt att delaktighet mojliggors®. Processen ar 6ppen
och dokumenteras med en tidsplan med for uppdraget aktuella aktiviteter. Arbetsprocessen bor utformas
som ett projektarbete och dokumenteras.

Uppdrag Implementering

e|nitiera el agstiftning eKommunicera
sPlanera *Politiska beslut sFaststilla
oTidssatt sKonsekvenser ¢|nféra
eInformera sSynpunkter

\. J . J \_ J

2.1 INITIERING OCH UPPDRAG

Beslut att uppratta styrande eller vigledande dokument kan initieras av fordndringar i lagstiftning och
regelverk, politiska beslut, ledning eller enskilda medarbetare. Ledningen ger uppdrag till medarbetare som
ansvarar for att uppratta dokumentet med hansyn tagen till de krav som stalls upp pa formalia och innehall
i faststallda riktlinjer.

Planera och tidssdtt arbetet

Dokumentansvarig ska sdkerstalla att uppdraget formuleras i en plan av vilken framgar vem som ansvarar
for uppdraget men ocksa for de olika fragestallningar som kan tankas inga. Handldggaren ansvarar sedan
for att komplettera med tidsplan och aktiviteter som ar aktuella.

Informationséverféring

%6 kap 4§0ch 1 kap 6§ PSL, 14 kap 2§ Sol, 24a § LSS



Av planen ska framga processen for informationséverforingen; vitken information som delges, till vilka samt
hur informationen delges. F&r utskick av information géller som huvudregel att ansvarig skickar ut
informationen sa att berérda deltagare far minst 5 arbetsdagar fér inldsning och analys fér att kunna ge en
genomtinkt respons.

2.2 UPPRATTANDE AV DOKUMENT

Medarbetare som fatt uppdrag att ta fram styrande dokument tar hansyn till sakinnehdll, informationen
bygger pa bésta kunskap och &r anvédndbar for aktuella verksamheter. Dokumentet féljer de formkrav som
stills upp i riktlinjerna fér styrande dokument och innehaller hianvisning till referenser och andra killor®.
Nér ett forslag tas fram beaktas alltid foljande delar:

s |agstifthing och regelverk

politiska besfut

kommunens befintliga styrande dokument
eventuella risker och konsekvenser
verksamheternas synpunkter

Fragestdilningen styr krav pd innehdll

Vilken dokumentation som kravs for ett vagledande dokument &r beroende av fragestiliningen. | de fall dar
uppdraget innefattar att utreda en fragestélining 3t ledningen finns ett definierat uppdrag. Upprattaren
ansvarar fér att ett forslag pa stéllningstagande finns med. Stallningstagandet dr motiverat. Ledningen
ansvarar sedan fér beslut i fragan.

Krav pd bdsta mdjliga kunskap — best practice eller forskning

En viktig punkt &r att alltid undersdka bista méjliga kunskap som finns for olika frdgor. Basen bor ligga i
kunskap och forskning som férstar processer och ta hédnsyn till ssammanhanget. S6kning av kunskap och
forskning bér ingd som en del som sammanstills och virderas.

For vagledande kunskapsstdd ingar aven att soka bésta tillgangliga vetenskapliga kunskap. Det &r darfor
aktuellt att gbra en sékning och vardering av aktuell forskning samt tillgdnglig och dokumenterad bhest
practice. Den tar hansyn till ssmmanhanget samt férstaelsen av processer. En dokumenterad analys av
tillgénglig data bor goras.

Vad beslutsstdd ska innehdita

Av beslutsstdd bor framga féljande delar 1) bakgrund, 2) aktuell frégestilining, 3) arbetssitt, 4)
sammanstéllning av uppgifter, 5} forskning och beprévad erfarenhet 6) sammanfattande analys samt
7) forslag till stdllningstagande.

¥ SOSFS 2011:9, 7 kap 1§



Text och disposition

Lagg upp en disposition som lyfter aktuella teman i texten. Borja med att l13gga upp en struktur med
rubriker dér du under de olika delar som ska inga kort beskriver innehallet med en mening vardera.
Utveckla sedan din text. Férs6k att fa till en rod trad i texten. Kéllor och referenser anges alltid. Tank pa
féljande:

s Har du en bra struktur for din information
Kommer informationen i ratt ordning
Ar sammanhang och samband tydliga
Anvéander du bilder och flddescheman for dkad tydlighet
s Professionell text behdver inte vara trékigt
¢ Lisaren vill forstd, vi behdver bli battre pa att forklara
e Redovisa inte — beratta i skriven text
Sprak och innehall &r littbegripligt, sakligt och korrekt. Spraket anpassas tili lasaren. Undvik facktermer,
férkortningar och langa och krangliga meningar. Behall bara text som du kan motivera. Skriv aktivt och
undvik upprepningar. Anvénd punktlistor vid upprepningar och exemplifiera.

2.3 GRANSKNING

Granskning gors av medarbetare som valts med hinsyn tagen till sakkunskap och maéjligheterna att bedéma
dokumentets anvindbarhet. Antalet granskare kan variera beroende pa fragestalining och dokumenttyp
men bor omfatta minst en person fran respektive berért verksamhetsomrade. Dokument som inte
uppfyller stillda krav dteremitteras och omarbetas.

2.4. KOMMUNICERING OCH FASTSTALLANDE

Féirslag pa upprattat dokument kommuniceras alltid med dokumentansvarige, den chef som ansvarar for
processen, innan de lamnas for beslut. Vid oklarheter ateremitteras férslaget for omarbetning.

F&r ndmnddvergripande styrdokument av typen riktlinjer eller styrande dokument som omfattar flera
imnesomraden alternativt flera verksamheter anvéinds kommunikationsplan fér implementering av
styrande dokument. Handldggaren tar ocksa fram ett bildspel som stéd till implementeringen.

For rutiner pa verksamhetsniva behévs ingen kommunikationsplan. Férslaget kommuniceras pa den
aktuella arbetsgruppens arbetsplatstraff dérefter kvalitetssakras den av verksamhetchefen. Ansvarig for
kommuniceringen &r processidgaren i samrad med chef for aktuell verksamhet.

Nir det upprittade dokumentet &r klart [dmnas foreslaget dokument och eventuell kemmunikationsplan
till ansvarig ndmnd eller ansvarig chef fér beslut/faststillande.



3 PUBLICERING

Styrande och végledande dokument ska diarieféras och ldggas in i systemet ePhorte. Om de inte omfattas
av sekretess gors de tillgdngliga for alla medarbetare pd intranitet. Beslutade dokumentiiggs in i diariet av
registrator. Sérskild utsedd dokumentadministrator ldgger in dokumenten i ledningssystemets
dokumenthibliotek.

3.1 IMPLEMENTERING AV STYRANDE DOKUMENT

Beslutat styrande dokument och kommunikationsplan ldmnas till uppdragsgivaren. For évergripande
styrande dokument upprattas en tidsplan fér implementeringen av vilken framgér aktiviteter, tid samt
ansvariga for genomfdrandet. Vid behov beslutas dven om resurser som kan anvindas for arbetet.

Ansvarig for implementering av dvergripande styrdokument av typ riktlinjer &r respektive verksamhetschef
for det aktuella &mnesomradet. Ansvarig for implementering av verksamhetens rutiner dr aktuell chef.

3.2 BEVAKNING, REVIDERING OCH ARKIVERING

Dokumentansvarig ansvarar, pd uppdrag av dokumentagaren, for att bevaka styrande dokuments
aktualitet. Bevakning gors utifran faststalld giltighetstid, minst vartannat &r, vilken framgar av det styrande
dokumentet. Bevakning av férdndringar i lagstiftning och regelverk kan innebéra att revidering maste ske
tidigare &n vad som anges i dokumentet.

Revision dér &ndring sker av dokumentets innehdll markeras med streck i vinster marginal. Reviderat
dokumentet hanteras sedan som ett nytt styrdokument och féljer flédet for granskning, kommunicering
och implementering.

Arkiveringstid for aktuella dokument f6!jer av arkivlagen och anges i Vard- och omsorgsnimndens
dokumenthanteringsplan.






