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Dokumentation av ledningssystem

Syfte

Syftet med denna rutin &r att faststélla principer och ansvar for
dokumentation i ledningssystemet och att faststélla hur
verksamhetsstyrande processer, riktlinjer, rutiner och instruktioner tas
fram.

Beskrivning

Omfattning

Ledningssystemet ar ett integrerat system for kvalitet och arbetsmiljo
som omfattar hela verksamheten. Alla regionévergripande styrande
dokument for Expertenheter finns pa Regionhélsans intranat under
Styrande dokument — Regiondvergripande — Expertenheter styrande
dokument.

Till systemet finns aven dokumentation i vara dvriga datasystem (ex. vis
patientjournaler, redovisning)

Instruktioner utarbetas endast om det bedéms finnas ytterligare behov av
styrning férutom den enskildes kompetens.

Ansvar

Verksamhetschef ansvarar for att dokumentationen av ledningssystemet
ar tillganglig och anvands. Verksamhetschef delegerar uppgifter enligt de
principer som anges nedan.

All kommunikation nar det galler regler i vart verksamhetssystem
kommuniceras generellt fran Expertenheternas ledningsgrupp ut till alla
verksamheter via APT.

Alla medarbetare svarar for att tillampa verksamhetssystemets rutiner i
det dagliga arbetet samt patalar behov av utfardande eller éndring av
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dokument till verksamhetschef. Systematisk uppfoljning genomfors vid
arligen via ledningens genomgang under kvartal 1.

Framtagande av verksamhetsstyrande

riktlinjer, rutiner och instruktioner

Verksamhetschef ansvarar for att ta fram verksamhetsstyrande riktlinjer,
rutiner, instruktioner, blanketter etc. nar behov uppstar. Férandringar i
verksamheten kan komma av exempelvis nya metoder, ny personal,
direktiv fran huvudman eller vid nya myndighetskrav.

Verksamhetschefen ansvarar for framtagandet av dokumentet inklusive
till dokumentet hérande redovisande dokument. Vidare att ta in lampliga
personers synpunkter pa innehallet i dokumentet.

Dokumentet gors tillgangligt pa hemsidan och kommuniceras i
nddvandig utstrackning.

Dokumentutformning

Dokumenten skapas i SOFIA STY Expertenheter. Pa checklistor och
instruktioner anges ansvarig samt datum. Andra typer av dokument styrs
enbart genom att det alltid finns en ansvarig som sékerhetsstaller att
gallande version ér tillganglig och ska forvaras pa SOFIA enhetsytor.
Namnsattning av Regionhadlsans dokument samt styrande dokument

For styrande dokument galler rutin: Styrande dokument, rutin Regionhélsan

Forvaring, andring, makulering, gallring och
arkivering av dokument

Arkiv - Regionhdlsans intranat

Dokument av externt ursprung

Externa dokument som inkommer till verksamheten diariefors i Public
360. Dokument av externt ursprung ar exempelvis: Avtal,
tjanstgoringsintyg etc.

Hanteringen sker av Verksamhetschef enligt foljande:

e Svarar for att bevaka och uppdatera aktuella dokument.
e Kommunicera och informerar alla berérda vid APT vid nya dokument
och/eller andringar.
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e Om ytterligare information och/eller utbildning kréavs sa beslutas detta
av Verksamhetschef

e Svara for uppfoljning av efterlevnad

Externa och interna styrdokument hantering av, rutin Regionhélsan
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