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Uppratta Styrande dokument i NU-

sjukvarden

Revidering i denna version
Fortydligande i ansvar for innehallsansvariga samt mindre sprakliga
forandringar.

Bakgrund

Socialstyrelsens forfattningssamling SOSFS 2011:9 om ledningssystem
for systematiskt kvalitetsarbete, stéller krav pa att vardgivaren ska
utarbeta och faststalla de rutiner, som behdvs for att sékra verksamhetens
kvalitet. Rutinerna ska dels beskriva ett bestamt tillvagagangssatt for hur
en aktivitet ska utforas, dels ange hur ansvaret for utforandet &r fordelat i
verksamheten.

For att NU-sjukvarden ska uppna Socialstyrelsens krav kréavs klara regler
och tydlig ansvarsfordelning for hur dokument uppréttas, forankras,
beslutas, publiceras, foljs upp, arkiveras, gallras och diarieférs.

Sammanfattning/syfte

Kvalitetssakra hanteringen av NU-sjukvardens medicinska och
administrativa dokument som ledningen anvander for att leda, styra och
folja upp mal i NU-sjukvarden och som kréaver versionshantering.
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Arbetsbeskrivning/Atgarder

Uppratta styrande dokument

Initiativet till att uppratta ett Styrande dokument kan komma fran manga
olika hall och bero pa flera olika orsaker. Det kan till exempel ha
tillkommit nya lagar, férordningar, nationella eller regionala Styrande
dokument vilka vi maste forhalla oss till. Det kan ocksa bero pa att vi
utvecklar verksamheten och effektiviserar vara processer. Oavsett orsak
sa ar det alltid viktigt att ta stallning till varfor vi ar i behov av ett nytt
Styrande dokument. Kanske finns det redan tillrackligt beskrivet i ett
redan upprattat dokument.

Principen &r att den som tilldelar uppdrag att uppratta ett Styrande
dokument ocksa ar den som faststéller Styrande dokument.

Styrande dokument ska alltid uppréttas i dokumenthanteringssystemet
SOFIA STYR och innehalla foljande aktiviteter.

1. Beslut att ta fram ett Styrande dokument
2. Styrande dokument granskas
3. Styrande dokument faststalls
4. Styrande dokument upprattas

5. Styrande dokument kommuniceras

Roller och ansvarsfordelning

Arbetet i att ta fram styrande dokument kraver arbetsfordelning. Denna
fordelning finns genom roller med olika kompetens och ansvar. En och
samma person kan ibland ha flera roller. Dessa roller ar:

Innehallsansvarig

Sakkunnig forfattare som uppréttar styrande dokument och ansvarar for
att innehallet ar korrekt samt vid behov innehallsgranskas. Vid inférande
av ett nytt styrande dokument ska innehallsansvarig sakerstalla att
liknande dokument inte finns inom andra verksamhetsomraden genom att
soka under Styrande dokument - NU-sjukvarden. Principen ar att det inte
ska finnas dubbletter. Ansvarar dels fér samverkan med berdrda
verksamheter och for att dokumentet blir kommunicerat, dels for att folja
upp om rutinen haft avsedd effekt.
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Innehallsgranskare

Granskar sakinnehall i Styrande dokument. For medicinska Styrande
dokument utser verksamhetschefen vid behov (exempelvis da
verksamhetschefen inte &r ldkare) ansvarig innehallsgranskare.
Granskningen ska utforas i SOFIA STYR.

Dokumentadministrator

Administrativ redaktér som lagger in Styrande dokument och startar
dokumentérende i SOFIA STYR. Ansvarar for att dokumentet processas
till de roller som ska inga. Ansvarar ocksa for att informera
innehallsansvarig da dokumentet ar aktuellt for revidering.

Metadatagranskare

Granskar att Styrande dokument &r korrekt uppmarkt (taggat) med
metadata for optimal sokbarhet och kvalitét. Ansvarar ocksa for att
dokumentet finns under ratt amne pa webben.

Godkannare
Person med beslutsmandat att faststélla Styrande dokument enligt nedan.

e Sjukhusdirektor - évergripande dokument for hela NU-
sjukvarden.

e Cheflakare och chefer for sjukhusévergripande stodfunktioner -
overgripande dokument for hela NU-sjukvarden inom respektive
funktionsomrade. Beslut bereds nar det ar lampligt inom relevant
rad. Radsstruktur inom NU-sjukvarden,

e Omradeschef - omradesévergripande dokument.

e Verksamhetschef - dokument inom den egna verksamheten.

Godkannaren ska utfora arbetsuppgiften i SOFIA STYR.

Giltighet

For att bevara dokumentkvaliteten har Styrande dokument en
giltighetsperiod, med ett startdatum, fran det datum som dokument ska
borja gélla, till ett slutdatum, da dokumentet ska ha setts over.
Dokumentansvariga meddelas innan giltighetstidens slutdatum. En ny
giltighetsperiod skapas da dokumentet revideras. Nya och reviderade
dokument kommer att avpubliceras fran webben nar giltighetstiden
passerats.
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| processen att ta fram ett Styrande dokument ingar det ocksa att bedéma
giltighetsomradet for ett dokument. Vilken verksamhet i NU-sjukvarden
som dokument galler for beskrivs i sidhuvudet.

Principen &r att vi inte ska uppratta dubbletter av Styrande dokument
inom vara verksamheter i NU-sjukvarden utan i stallet uppmana till
samverkan for att uppna béttre féljsamhet och kvalité. Styrande
dokument som ber6r flera verksamheter kan kanske slas samman till ett
NU-6vergripande dokument.

Innehallsansvarig for ett Styrande dokument ska bedéma vilka
verksamheter som dokumentet involverar och se till att samverkan sker i
upprattandet sa att dokumentet ar implementeringsbart for de
verksamheter som paverkas av det styrande dokumentet.

Verksamheter som arbetar néra och ofta har samverkan kring rutiner,
men som inte berdr 6vriga verksamheter i NU-sjukvarden, kan
gemensamt &ga ett styrande dokument utan att det anses vara ett NU-
overgripande styrande dokument.

For dessa dokument godkanner bada verksamhetschefer dokumentet och
nar behov for revidering finns ska bada verksamheterna tillsammans
revidera dokumentet. Godké&nnandet sker i dessa fall utanfér SOFIA
STYR och hanteras manuellt av innehallsansvarig eller
dokumentadministrator.

Nar ett dokument har en bredare paverkan for flera verksamheter ska
dokumentet nomineras som ett NU-0vergripande styrande dokument till
respektive ansvarigt rad i NU-sjukvarden.

Dokumentmall
NU-sjukvardens styrande dokument ska vara upprattade i regional
dokumentmall for styrande dokument.

Dokumentmallarna har rubriker som bor féljas. Vid revidering ska
rubriken ”Revidering i denna version” anvéndas med en Sammanfattning
av vad som justerats fran tidigare version. Innehaller Styrande dokument
fler an 5 sidor ska en innehallsforteckning finnas. Det ar ocksa dnskvart
att det finns kall- och litteraturforteckning enligt VVancouversystemet.

I mallens dokumenthuvud och sidfot presenteras nedan
dokumentegenskaper.

e Galler for
e Innehdllsansvarig
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Gallring/granskning

Styrande dokument pa omrade eller verksamhetsniva vilka har ersatts till
ett NU-0Overgripande ska gallras. Detta ansvar har respektive
omrade/verksamhet att sa sker. Styrande dokument skall granskas minst
vartannat ar och vid behov revideras.

Arkivering

Styrande dokument diariefors i allméanhet inte i Public 360. SOFIA
STYR ses som tillrackligt bra arkiv for att stodja livscykeln av ett
dokument. Undantaget ar om styrande dokument ingatt i
ledningsprocesser tillsammans med andra handlingar i ett drende som
diarieforts. | dessa fall aterfinns det styrande dokumentet, sa som det sag
ut vid beslutet, i diariet men det styrande dokumentets fortsatta livscykel
hanteras i SOFIA STYR.

Publicerade dokument pa webben

Alla giltiga styrande dokument i NU-sjukvarden ska vara publicerade pa
NU-sjukvardens intranat och vara tillgangliga pa Internet om det inte
finns synnerliga skal till att avsta fran extern publicering. Skal kan vara
att dokumentet innehaller information som inte ar lampligt att synliggora
for alla vara medborgare, till exempel interna telefonnummer och koder.
Styrande dokument pa NU-sjukvardens webbplatser delas in i
medicinska och administrativa amnesomraden. De medicinska styrande
dokumenten ar indelade i regionala medicinska amnen. Férutom NU-
sjukvardens medicinska styrande dokument finns aven tillgang till
regionala och nationella styrande dokument inom dmnet.
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