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Styrande dokument - rutiner och
riktlinjer - Regionhalsan

Bakgrund

Socialstyrelsens forfattningssamling SOSFS 2011:9 om ledningssystem
for systematiskt kvalitetsarbete staller krav pa att vardgivaren ska
utarbeta och faststélla de rutiner som behdvs for att sakra verksamhetens
kvalitet.

Styrdokument utgdr en av hérnstenarna i organisationens
ledningssystem. Foljande krav kan stallas pd Regionhélsans hantering av
rutiner och riktlinjer:

Sékerstalla hog patientsakerhet och god kvalitet i varden

Ge stod och reglera hur arbetet ska utféras och ange hur ansvaret for
utférandet &r fordelat i verksamheten

Ge forutsattning for ordning och reda

Vara anvandarvénliga - det ska vara enkelt att hitta rutiner och riktlinjer
via webben och de ska vara enhetligt utformade

Vara sparbara - det ska i efterhand kunna klarlaggas vilken version av ett
dokument som gallde vid ett givet tillfalle

Avgransning - denna rutin géller for alla rutiner och riktlinjer inom
Regionhélsan.

Syfte

Regionhélsan kvalitetssakrar hanteringen av rutiner och riktlinjer enligt
Socialstyrelsens krav.
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Beskrivning

Malgrupp

Alla anstéllda inom Regionhélsan.

Definition

Ett styrande dokument ar ett dokument som sékerstéller att verksamheten
leds, styrs och genomfors pa ett sadant satt att uppdrag och mal uppnas.
Rutiner och riktlinjer ska bidra till kunskapsbaserad, hogkvalitativ vard,
bidra till att reducera kvalitetsbrister och underlatta inférandet av ny
kunskap. De ska uppfylla kraven pa vetenskap och beprévad erfarenhet.

En riktlinje ska ange forutsattningar for hur ett dvergripande mal ska
uppnas, hur uppdrag ska genomforas och vara vagledande for vart satt att
agera. Riktlinje, verkstallighet faststalls pa tjanstepersonniva och
riktlinje faststalls pa politisk.

En plan anger hur ett mal ska uppnas pa en mer detaljerad niva. Kan
ocksa kallas for till exempel handlingsplan, verksamhetsplan. Beskriver
konkret hur mal ska uppnas ifrdga om ansvarsférdelning, tidsramar och
resurser. Innehaller dven uppfdljningsmal. Plan kan faststéllas bade pa
politisk och tjanstepersonniva.

En rutin ar ett detaljerat dokument som dels ska beskriva ett bestamt
tillvagagangsatt for hur en aktivitet ska utforas, dels ange hur ansvaret
for utforandet ar fordelat i verksamheten. Faststalls vanligtvis pa
forvaltningsniva av en direktor, chef eller ansvarig tjansteperson.

Forhallningssatt vid upprattande och revidering

av rutiner och riktlinjer, verkstallighet

Beslut om att upprétta eller ta bort ett styrande dokument fattas av
innehallsansvarig och godkéannare — se under “Roller” nedan.

Alla styrande dokument ska upprattas och hanteras pa samarbetsytor for
styrande dokument i SOFIA (SOFIA STY), enligt forvaltningens
dokumenthanteringsplan.

Regionhalsan ska stréva efter att ha sa fa forvaltningsinterna rutiner och
riktlinjer, verkstallighet som mgjligt. Finns regional riktlinje ska den
anvandas/hanvisas till sa langt det ar mojligt. Infor upprattande eller
revidering ska det omprévas om rutinen/riktlinje, verkstéllighet verkligen
behdvs.

En rutin ska vara sa kortfattad som mojligt.
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Det ska alltid prévas om rutinen/riktlinjen, verkstallighet ska vara
forvaltningsévergripande och pa sa sétt ersatta rutiner och riktlinjer,
verkstallighet, pa regionomrades-/omrades-/enhetsniva.

Alla rutiner och riktlinjer, verkstallighet ska utga fran framtagna nationella
och regionala policys/riktlinjer dér sadana finns. | de fall lokala
anpassningar behdver goras tas lokal riktlinje, verkstallighet eller rutin
fram.

Vid uppréattandet noteras om rutinen/riktlinjen, verkstéllighet géller for
hela Regionhélsan, for regionomrade, for omrade eller for specifik
enhet.

Styrande dokument ska revideras av innehallsansvarig vart annat ar och
vid behov.

Implementering av Regionala medicinska
riktlinjer

Enligt rutinen Handl&ggning av regionala styrande dokument inom
hélso- och sjukvard ansvarar respektive berérd forvaltning for
implementering av regionala medicinska riktlinjer (RMR). Stod for
implementering kan i utvalda fall beslutas i sarskild ordning, till exempel
som del i Ordnat inférande eller Regional plan. Regional
implementeringsplan kan ocksa finnas beskriven i
konsekvensbeskrivningen som medfdljer ett nytt styrande dokument.

Aviseringar om ny eller reviderad Regional medicinsk riktlinje kommer
till Regionhalsans forvaltningsbrevlada. Aviseringen skickas darefter till
Cheflékaren. Cheflakaren ansvarar for att ta stéllning till om riktlinjen
berdr nagon av Regionhélsans verksamheter. Om sa ar fallet meddelar
Cheflakaren berdrd regionomradeschef och verksamhets-/omradeschef
som har i uppdrag att planera och genomféra implementering av
riktlinjen.

Rollbeskrivning vid hantering av styrande
dokument i SOFIA

Dokumentadministrator - Skapar och redigerar dokument i SOFIA.
Kan driva flodet med granskning och godkannande. Motsvarar
medlemmar pa ytan.

Innehallsansvarig — Skapar och redigerar dokument i SOFIA. Ytterst
ansvarig/sakkunnig for innehallet i ett styrande dokument. Ansvarig for
att driva flodet med granskning och godk&nnande. Anges som
dokumentegenskap i dokumentprofilen.
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Metadatagranskare — Granskar metadata for ett styrande dokument.

Innehallsgranskare — Granskar innehall for ett styrande dokument.

Godkéannare - Godkanner och darmed upprattar ett styrande dokument.

Roller och ansvar inom Regionhalsan

Framtagande av rutiner och riktlinjer kréver arbetsfordelning. En person
kan ha flera roller.

Roller Medicinska styrande |Administrativa Ansvar
dokument styrande dokument
Dokument- Utsedda personer pa Utsedda personer pa  [Lagger in,
administrator forvaltnings-/ forvaltnings-/ granskar
regionomrades- och regionomrades- och  |metadata och
omradesniva omradesniva hanterar
dokumentflodet i
SOFIA.
Minst tva
personer per
samarbets-
yta/visningsvy
Innehalls- Medarbetare som &r Medarbetare som &r  |Ansvarar for att
ansvarig “expert” inom omradet [’expert” inom en rutin/riktlinje,
omradet verkstallighet tas
fram, granskas
och kommuni-
ceras och for
innehallet
Metadata- Kan ingd i rollen som  [Kan ingd i rollen som |Granskar
granskare dokumentadministratér [dokumentadmini- metadata
stratOr
Innhalls- Kan inga i rollen som  |Kan inga i rollen som |Granskar
granskare inneh&llsansvarig eller [innehallsansvarig eller|innehallet
vara en eller flera vara en eller flera
personer som granskar [personer som
granskar
Godkannare Pa forvaltningsniva:  |Pa forvaltningsniva: (Godkanner och
Cheflakare. Om inte Forvaltningschef/ upprattar det
cheflékare ar Stabschef. styrande
godkannare ska dokumentet
cheflakare vara Pa
innehallsansvarig regionomradesniva:
alternativt Regionomradeschef.
innehallsgranskare.
P& regionomrades- Pa omradesniva:
niva: Omradeschef.
Regionomradeschef. Om
regionomradeschef inte
ar en lakare med
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specialistkompetens ska
medicinsk radgivare
vara innehallsansvarig
alternativt
innehallsgranskare.

Pa omradesniva/
enhetsniva:
Verksamhetschef. Om
verksamhetschef inte &r
en lakare med
specialistkompetens ska
medicinsk radgivare
vara innehallsansvarig
alternativt
innehallsgranskare.

Dokument

Mallar

Rutiner och riktlinjer, verkstallighet ska folja framtagna regionala mallar
som alla i regionen ska anvanda och finns pa samarbetsytorna for
styrande dokument i SOFIA under funktionen "Nytt frdn mall”. Dessa
mallar &r tillganglighetsanpassade.

De mallar som finns for styrande dokument i SOFIA &r:

e Administrativa styrdokument kort
e Administrativa styrdokument lang
e Medicinska styrdokument

e Regional medicinsk riktlinje

Titeln ska precisera innehallet, underlatta sokbarhet men inte beskriva
dokumentegenskaper. Till exempel ska rutin eller riktlinje, verkstéllighet
inte ingd i titeln.

Rekommendation - anvéanda underrubrikerna (Rubrik 2 i dokumentets
formatering) Syfte, Beskrivning, Ansvar, Relaterad information.

Metadata

Styrande dokument ska metadatamarkas for att vara sokbara. Metadata
betyder information om dokumentet som kan anvéandas som sokord for
att 1att kunna hitta dokumentet. Exempelvis Namn, Rubrik,
Handlingstyp, Atkomstratt, Upprattad for enhet, Amnesindelning,
Foretagsnyckelord, Innehallsansvarig.
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Att publicera styrande dokument

Rutiner och riktlinjer, verkstallighet ska publiceras pa Regionhélsans
intrandt. En utskriven rutin eller riktlinje, verkstallighet ar alltid en kopia.
Utskriven version/kopia ska verifieras mot publicerat dokument pa
intrandatet.

Att arkivera styrande dokument

Styrande dokument &r en allmén handling som ska bevaras, se vidare
Regionhalsans dokumenthanteringsplan. Det ska alltid ga att spara vilken
version som var géllande vid en given tidpunkt.

Ansvar

Samtliga chefer har ett ansvar for att styrande dokument ar aktuella,
publicerade, kommunicerade till medarbetare samt efterlevs. Alla
medarbetare har ett ansvar att folja aktuella styrande dokument, aktivt ta
till sig information om nya och reviderade styrande dokument pa
intranatet.

Relaterad information

Styrande dokument VGRs webbplats

Anvisning for styrande dokument inom hélso- och sjukvard VGR

Reqgional rutin — struktur for styrande dokument

Anvéandarstdd i SOFIA-manual

Namn- och metadataséttning av styrande dokument
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https://hittaidiariet.vgregion.se/download.do?id=2570659&filename=Uppdaterad+Anvisning+f%C3%B6r+styrande+dokument+inom+h%C3%A4lso-+och+sjukv%C3%A5rd+i+V%C3%A4stra+G%C3%B6talandsregionen%2C+version+2
https://hittaidiariet.vgregion.se/download.do?id=2570659&filename=Uppdaterad+Anvisning+f%C3%B6r+styrande+dokument+inom+h%C3%A4lso-+och+sjukv%C3%A5rd+i+V%C3%A4stra+G%C3%B6talandsregionen%2C+version+2
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs7847-355747063-4/surrogate/Regional%20rutin%20Sammanh%c3%a5llen%20struktur%20f%c3%b6r%20styrande%20dokument.pdf
https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/styrande-dokument/
https://mellanarkiv.vgregion.se/share/page/dp/ws/archive/stream/auth/v1/source/sofia/rhs6931-1770011723-25/surrogate
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