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Lokal rutin for arbete med styrande
dokument Naturbruksforvaltningen

Den har lathunden ar en mycket forenklad version av
SOFIA-manualens anvandarstod om styrande dokument
och ar anpassad for styrdokument som upprattas pa
Naturbruksforvaltningen.

Lathunden riktar sig till dig som ska skapa eller revidera
ett styrdokument inom Naturbruksforvaltningen.
Lathunden giller oavsett om det ar en rutin som ska
faststillas av en chef eller ett styrdokument som ska
faststallas av en politisk namnd eller styrelse.

Forkunskaper

For att kunna anvianda SOFIA systemstod for styrande dokument

pa ratt satt behover du ha grundlaggande kunskap om SOFIA och

dokumenthantering i Vastra Gotalandsregionen, t ex genom att ga
de webbaserade utbildningarna pa Larportalen:

e Offentlighet, sekretess och informationshantering
e SOFIA IT-st6d for dokumenthantering
e SOFIA IT-stod for dokumenthantering, fortsattning

Larportalen VGR: Logga in pa webbplatsen (vgregion.se)

Det finns ocksé en manual for SOFIA och ett anvandarstod som
beskriver hur SOFIA STYR fungerar.

SOFIA-manual - SOFIA (vgregion.se)
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Skapa styrdokument

Styrdokument ska upprattas pa SOFIA-ytan som heter STY
Naturbruk. Nar du ar pa ytans startsida, ga in pa Dokument i
menyn till vinster. Vilj sedan "Nytt fran mall” som finns som val
under de tre prickarna i 6vre listen (se bild).
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Valj administrativt styrdokument kort eller 1ang. Den ldnga har ett
forsattsblad och en innehallsforteckning. Du kan sedan fylla i
metadata, har fyller du minst i namn. Resten kan du fylla i senare.
Tryck pa Spara.

Nu 6ppnas dokumentet i webblasaren. Vilj Redigering 6ppna i
skrivbordsapp. Dokumentet 6ppnas i Word-klienten. Borja med
att skriva in dokumentets rubrik och se till s att rubriken i
dokumentet 4r samma som det du angav som namn i metadata
nar du skapade dokumentet.

Nu kan du Kklistra in text fran ett utkast eller skriva direkt i
dokumentet. Tank pa foljande: Valj alternativet "Behall endast
text” fran inklistringsalternativ om du klistrar in text fran ett
annat dokument. Anvand de forinstillda formateringsalternativen
for normal text och rubriker for att sakerstalla att dokumentet
uppfyller tillgdnglighetskraven och for att innehallsforteckningen
ska fungera. Andra inte p& kolumnbredd eller radavstind, de ér
forinstallda for att uppfylla tillganglighetskraven. Daremot gar det
bra att klistra in bilder och eller skapa diagram och tabeller. Lagg
alltid till en forklarande alternativtext till bilderna. Hogerklicka pa
bilden och vilj Redigera Alt-text.

Skicka for granskning och godkannande

Nar du skrivit klart dokumentet skickar du det for granskning till

innehallsansvarig. Man skickar dokumenten genom att trycka pa

“cirkelpilen” (se bild). Vilj sedan skicka for innehéllsgranskning.
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Granskaren far da ett mail och gar in dokumentet och skriver om
négot ska dndras eller om det ir ok. Sedan tryck godkann.
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Nar detta ar gjort, skicka vidare till Madeleine Stille Jonsson for

metadatagranskning. Du anvander cirkelpilen for detta (se bild
ovan). Madeleine hanterar sedan godkiannande processen.

Om du sjalv vill satta till metadata sa finns det anvisningar i bilaga
metadata nedan. Skickas efter detta for metadata granskning och
godkannandeprocess till Madeleine Stille Jonson.

eller i "hitta i arkivet”. Klart!

Nar dokumentet godkanns sa upprattas det till allman handling
och du hittar det pa intranitets forsta sida flik styrande dokument

Paminnelse giltighetstid slut

Det kommer paminnelse i mailen nar giltighetstiden pa
dokumentet ar pa vag att 16pa ut.

Andra eller ny version

Niar man vill uppdatera sitt dokument sa gor man det i Sofia STY
Naturbruk. Tryck pa dokument i vinster meny och leta upp ditt

dokument i listan. Du dndrar helt enkelt i den version som ligger
dar och skickar for innehallsgranskning och sedan vidare till

Madeleine enligt ovan. Alla versioner ligger kvar i mellanarkivet.
Vart hittar man de styrande dokumenten

Upprittade styrdokumenten hittar pa intranatet under fliken

”Styrande dokument” pa startsidan eller i “hitta i arkivet”.
Startsida - Naturbruksforvaltningen (vgregion.se)
Hitta i Arkivet - Startsida (vgregion.se)

Ev. fragor besvaras av Madeleine Stille Jonsson

verksamhetsutvecklare administration/arkivansvarig
Naturbruksforvaltningen

Mobil 073-04 99 90
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Bilaga metadata

Metadata kan justeras i efterhand genom att ga in pa
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Tank pa att anvanda korrekt bendamning t ex Rutin Diarieforing i

Vistra Gotalandsregionen Riktlinje Konstinvesteringar i Vastra
Gotalandsregionen. Rubrik tomt blir det samma som namn.
Handlingstyp

Handlingstyp NS: Vilj ratt handlingstyp i

dokumenthanteringsplanen. Det finns handlingstyperna plan,
riktlinje och rutin att vilja pa.
Atkomstriitt

Vilj Internet. Det innebar att styrdokumentet blir tillgangligt d&ven
utanfor organisationen. Vanligtvis ar ett styrdokument en offentlig

handling och ska ha atkomstratt Internet. Ett fatal undantag finns
for sekretessklassade interna styrdokument. Om det ar ett

sekretess klassat styrdokument ska det inte upprattas och
hanteras pa en STYR-yta.

Fundera pa innehall. Kan det finnas risk att 1agga det med extern
atkomst. Vilj da inom regionen.
Uppriittat for

Vailj Naturbruksforvaltningen om det géller
forvaltningsovergripande. Om inte forvaltningsévergripande valj
naturbrukskansli eller den skola det avser.

Tillganglig

Tillginglig frin: Ar forinstillt p4 det datum d& du skapar
dokumentet.

ar standardinstillningen.

Tillganglig till: Valj datum for nar dokumentet ska avpubliceras.
Rutiner och riktlinjer har vanligtvis tva ars giltighetstid och detta
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Foretagsnyckelord

Foretagsnyckelord: Anvand relevanta nyckelord som gor
dokumentet latt att soka fram, t ex ekonomi, drendeberedning,
diarieforing osv.

Dokumentbeskrivning

Kort beskrivning av dokument. Tank dig att en utomstaende
person ska kunna fa en uppfattning om vad det ar for dokument
utan sarskilda forkunskaper. Har anger du ocksa diarienummer
om det finns.

Innehallsansvarig

Ange namnet pa den person som ska vara innehallsansvarig for
dokumentet.

Giltighetsomrade

Vilj Overgripande for styrdokument som giller hela forvaltningen.
Giltighetsomrade Lokalt anviands for kansliskolor och eller
verksamhetsomrade.

Upprittande allmén handling

Dokumentet upprattas till allman handling i samband med att
chef godkdnner dokument.

Giltighet

Man skriver i giltighetstid i samband med att dokumentet skickas
for godkannande till chef.

Giltig fran: Vilj det datum da du skapar dokumentet, oftast dagens
datum.

Giltig till: Blir automatiskt 2 ar. Vilket vi véljer.

Giltighetstiden ar ett satt att visa pa dokumentet hur linge det ar
giltigt, medan tillganglighetstiden styr hur lange dokumentet ar
sokbart pa internet.
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