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Sammanfattning

Den har rutinen beskriver hur Vastra Gotalandsregionen ska arbeta
med styrande dokument. Den beskriver dven en struktur for styrande
dokument, vilken sitter ramarna for terminologi, vem
styrdokumenten giller for och vem som faststiller styrdokument pa
olika nivaer. Rutinen visar hur styrande dokument tas fram, granskas,

revideras och godkanns.

Bilagan till rutinen beskriver vilka slags dokument som inte ar
styrdokument och diarmed inte regleras i strukturen, inklusive andra

benamningar pa styrdokument dn de som finns med i strukturen.

Vad ar styrande dokument?

Styrande dokument ar ett av Vastra Gotalandsregionens viktigaste
verktyg for ledning och styrning. For att beslut och initiativ ska fa
genomslag i verksamheterna ar det viktigt att de kan omsattas i
agerande. Gemensamt for styrande dokument ar att de anger hur

en verksamhet ska styras och hur medarbetare ska agera i

sina roller. Ett styrande dokument ar obligatoriskt inte vigledande.
Alla anstillda ansvarar for att folja de dokument som ror de processer

eller den verksamhet de arbetar inom.

Vad ar ett stodjande dokument?

Det finns dokumenttyper som ar stodjande, raddgivande eller
rekommenderande, men inte styrande. Vanligen anviands
benamningar som lathund eller checklista. Dessa kan ibland vara en

del av ett styrande dokument.

Struktur for styrande dokument

Regionstyrelsen har faststillt en struktur for styrdokument (RS 2021-
01444). Strukturen sitter ramarna for terminologi, vem
styrdokumenten géller for och vem som faststéller styrdokument pa
olika nivéer. Strukturen ska tillimpas nar nya styrdokument tas fram

samt nar tidigare dokument revideras.
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Figur 1 Struktur for styrande dokument i VGR

Under rubriken Sammanstallning av samtliga handlingstyper i

strukturen , ges en kortfattad beskrivning av samtliga handlingstyper
som regleras i strukturen for styrdokument. Andra benamningar,
exempelvis anvisning, strategi och PM anvinds inte i strukturen for
styrande dokument. Hur dessa och andra bendmningar av dokument

forhaller sig till strukturen for styrande dokument beskrivs i bilagan.

Systemstodet SOFIA STYR

For att kvalitetssdkra hanteringen av styrande dokument i Vastra
Gotalandsregionens finns SOFIA STYR med tydliga roller och
processer. I systemstodet ska styrande dokument hanteras fran utkast
till upprattad handling, alltid med aktuell information som
konsumeras av regionens medarbetare i sokfunktionen Hitta styrande
dokument péa intranitet. Styrdokument ska tas fram i sarskilda mallar

som finns i systemstodet.

SOFIA STYR och Public 360

Ibland ska styrande dokument faststillas av en politisk namnd eller
styrelse. Dessa dokument maste hanteras i bade Public 360 och SOFIA
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STYR. De skapas i SOFIA STYR och hanteras infor politisk behandling
i Public 360.

Processroller

Arbetet i att hantera styrande dokument under hela dess livscykel
kraver arbetsfordelning. Denna fordelning styrs i systemstodet genom
processroller med olika kompetens och ansvar.

Utover processrollerna, som beskrivs nedan, kan det ocksa behovas en
dokumentadministrator som kan ge stod vid hanterandet av det
styrande dokumentet och bidra till att driva processen framat.

Innehéllsansvarig ar sakkunnig forfattare som ansvarar for
innehéllet, for att metadata ar korrekt registrerade i SOFIA STYR och
for att dokumentet skickas for granskning vid behov.
Innehallsansvarig skapar och redigerar dokumentet och ansvarar for
att dokumentet skickas for godkdnnande och for att driva
godkannandeflodet vidare. I vissa fall finns mojlighet att delegera
arbetsuppgifter. Bara en person kan vara innehallsansvarig.
Innehéllsansvarig har ansvaret for att sakerstilla att inga dubbletter av
liknande dokument existerar inom andra verksamhetsomraden.
Innehéllsansvarig ansvarar ocksa for att det styrande dokumentet
revideras.

Innehaéllsgranskare granskar innehallet bland annat for att
sakerstilla att innehallet ar korrekt och haller god kvalitet.
Innehéllsgranskaren kan dven vara medforfattare till dokumentet. Det
kan finnas flera innehallsgranskare. Innehéllsgranskaren ska aldrig
vara samma person som innehéallsansvarig.

Metadatagranskare granskar att det styrande dokumentet ar
korrekt markt (taggat) med metadata for att sikerstilla optimal
sokbarhet och kvalitet.

Godkinnare har beslutsmandat att faststilla styrande dokument
inom ramen for dokumentets innehall och omfattning.
Innehallsansvarig ansvarar for att ratt person godkanner dokumentet.

Skapa ett nytt styrande dokument

Initiativet till att ta fram ett styrande dokument kan komma fran
manga olika hall. Oavsett orsak sa ska det alltid varderas varfor eller

om det finns ett behov av ett nytt styrande dokument.
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e Kontrollera forst om det finns ett regionovergripande eller
forvaltningsovergripande styrande dokument som ska
anvandas.

e Undersok ocksa om det finns upprattat styrande dokument i
andra verksamheter vilket kan utgora grund for ett
overgripande styrande dokument pa forvaltningen. Lankar till
styrande dokument i andra verksamheter/forvaltningar ska
inte anviandas som ett eget géllande styrdokument, da
dokumentet inte blir giltigt utan godkannande i respektive
forvaltning.

e Kontrollera sa att det styrande dokumentet inte motsager
andra overgripande styrande dokument.

e Genom samarbete med berorda verksamheter ska dokumentet
kommuniceras pa ratt satt och foljas upp om det har haft
onskad effekt.

Om det finns behov av ett regionovergripande styrande dokument sa
kan lokala behov nomineras in till respektive redaktion inom dmnet.
For granskning och stod i framtagandet av regionala administrativa
styrande dokument far respektive funktionsgrupp inom
amnesomradet kontaktas: Koncernovergripande grupper - VGR

gemensamt. For granskning och stod i framtagandet av regionala
medicinska styrande dokument finns medicinska redaktionen: Lis
mer SSN 2024-00014 Process och instruktioner for att ta fram
styrande dokument (vgregion.se).

Granska
For att sdkerstilla god kvalitet i de styrande dokumenten ska floden
for granskning och godkannande genomforas i systemstodet.

Detta innebar att dokumenten ska ha genomgatt en noggrann
granskning och vara helt klara innan granskningsuppgiften skickas via
systemet. Granskningen av dokumentet ska goras genom att
granskarna far ta del av dokumentet. Nar granskningen sedan ar
fardig sa skickas dokumentet i granskningsflodet. Godkdnnaren
kommer darigenom att se vilka som har deltagit i granskningen innan
hen beslutar att faststédlla dokumentet.

Godkanna

Styrande dokument ska godkannas av person som har tilldelats
mandat att godkanna dokument for en hel forvaltning eller for en

verksamhet. Det har mandatet innebar ett ansvar, i organisationen, for
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det omrade och aktiviteter som det styrande dokumentet reglerar. De
personer eller roller som har mandat att godkanna styrande dokument
i en forvaltning ska beslutas och kommuniceras ut i respektive

forvaltning.

Inom Vastra Gotalandsregionen forekommer det aven att vissa
forvaltningar tilldelas ansvar over regiongemensam verksamhet dar
savial kommuner som verksamheter i den privata sektorn ar delaktiga.
Aven i dessa fall m3ste det tydliggdras vem eller vilken roll som har
mandat att godkdnna styrdokumentet for Vastra Gotalandsregionens

verksamheter.

Satta dokumentegenskaper och
metadata

For att sakerstilla optimal sokbarhet och kvalitet sé ska dokumentet
forses med flera uppgifter. Dessa uppgifter kallas for metadata. Nedan
ar ett urval av metadata som ar viktiga for dokumenten.

e Foretagsnyckelord — ord som beskriver innehallet i
dokumentet och gor att dokumentet rankas hogre i
sokresultatet.

e Dokumentbeskrivning — Beskriver syftet med dokumentet och
gor att dokumentet rankas hogre i sokresultatet.

e Rubrik — Rubriken ska tydligt ange vad dokumentet handlar
om och vara samma som namnet.

e Upprittad for enhet — Den eller de enheter som dokumentet
galler for, t.ex. Vistra Gotalandsregionen, en forvaltning eller
en viss verksamhet.

e Giltighetsomrade — Kategoriseras som antingen 6vergripande
eller lokalt. Overgripande innebir alltid att styrdokumentet
galler for hela forvaltningen, namnden/styrelsen, eller Vastra
Gotalandsregionen. For att ett styrdokument ska gilla for hela
Vistra Gotalandsregionen kravs det att roll med ratt mandat
godkanner dokumentet. Lokalt innebar att styrdokumentet
bara galler for en viss verksamhet eller avdelning. For att
styrande dokument ska vara giltigt i en verksamhet/forvaltning
sa maste det godkidnnas av en person med mandat.
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Revidera

Anledningar till att ett styrande dokument behover revideras kan vara
att innehallet i dokumentet behover justeras eller att ansvaret for
dokumentet har dndrats. PAminnelsemejl skickas ocksa till
innehéllsansvarig och till samtliga administratorer pa samarbetsytan i
SOFIA STYR innan giltighetstiden gar ut. Om det styrande
dokumentet fortsatt ska finnas kvar ska arbetet med revideringen
paborjas i enlighet med processen for arbetet med ett nytt styrande

dokument.

Publicera (Snabbuppratta)

I undantagsfall, exempelvis vid mindre dndringar, kan administratorer
snabbuppratta dokumentet utan att det ”signeras” av granskare och
godkannaren. I de fall ansvarar personen som upprattar dokumentet
att granskningen och godkannandet har skett utanfor systemet. I
kommentarsfaltet ska orsak anges till varfor dokumentet har
snabbupprittats.

Relaterad information

SOFIA-manual - SOFIA
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Sammanstallning av samtliga
handlingstyper i strukturen

De styrande dokumenten i strukturen kan delas in i olika kategorier;

e Organiserande — Vem ar ansvarig

e Aktiverande — Vad ska goras

e Normerande — Hur nagot ska goras
e Reglerande — Nivaer

Organiserande dokument redogor for ansvarsomraden,
mandatfordelning och arbetsuppgifter. Organiserande dokument
innehéller vanligtvis inte mal eller beskrivningar av hur nagot ska
goras. Aktiverande dokument kan vara maldokument, budget och
planer och dr dokument som beskriver vad som ska goras samt
innehaller mal pa kort eller 1ang sikt. Handlingsplaner beskriver pa ett
konkret satt hur mal ska uppnas i fraga om genomforande, delmal och
organisering. Reglerande styrdokument kan handla om priser for
intern handel mellan Viastra Gotalandsregionens forvaltningar och
bolag. Det kan ocksa rora taxor och avgifter for olika typer av vard. Det
finns dokument som ar normerande till sin karaktar och beskriver hur

nagot ska goras till exempel Policyer, riktlinjer och rutiner.

Policy

En policy kan innehalla mal avseende beteende eller effekter av
korrekt beteende, till exempel "VGR:s inkop ska framja ekonomisk,
social och miljomassig hallbarhet” (Inkopspolicy). For policyer ska
malen vara av mycket overgripande karaktar. Policyer géller hela

Viastra Gotalandsregionen inklusive majoritetsagda bolag.

Riktlinjer och rutiner

Riktlinjer och rutiner beskriver arbetsfordelning, tillvigagangssitt och
ansvarsfordelning inom ett specifikt, avgransat omrade. Riktlinjer och
rutiner kan kategoriseras som overgripande — gilla hela forvaltningen
eller hela Viastra Gotalandsregionen — eller lokala — gilla en avdelning
eller enhet. Riktlinje som faststills av en tjansteperson kallas riktlinje

verkstallighet. Detaljgraden pa innehéllet kan hjalpa till att avgora om
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det ar en riktlinje eller en rutin. Riktlinje ska rora sig pa en mer
overgripande niva och rutin ar ett mer detaljerat styrdokument.
Riktlinjer kan faststillas bade pa politisk och tjanstepersonsniva,

rutiner faststalls pa tjanstepersonsniva.

Plan

Planer beskriver pa ett konkret sitt hur mal ska uppnas ifraga om
genomforande och organisering. Det finns olika typer av planer, till
exempel handlingsplan, plan for en specifik verksamhet
(verksamhetsplan, se nedan), ett specifikt amnesomrade (dmnesplan)
ett projekt (dokumenteras da med projektets egen dokumentation och
inte pad STYR-yta) eller ett forandringsarbete. Faststalls av ansvarig
namnd/styrelse, forvaltningschef eller ansvarig for det specifika
omradet/projektet. En handlingsplan kan gélla bade pa kortare (ett ar)
eller langre (3—5 ar) sikt. En verksamhetsplan beskriver hur en
forvaltning eller annan organisatorisk enhet ska arbeta for att na sina
mal, vanligtvis pa kortare sikt (ett ar). Faststalls vanligtvis av

forvaltningschef eller chef for den organisatoriska enheten.

Vision

Det finns bara en vision och den géller for hela territoriet Vastra
Gotaland, och beslutas av fullméktige. Det ar en 6vergripande malbild

om ett framtida onskvart tillstdnd, som ar framtagen tillsammans med

samhallsaktorer i lanet.
Regionfullmiiktiges arbetsordning

Arbetsordningen faststills av regionfullméktige och reglerar

regionfullmiktiges ansvarsomraden och arbetsformer.
Reglemente/Agardirektiv/Uppgiftsomraden

Reglementen, dgardirektiv och uppgiftsomraden ar olika dokument
som reglerar naimnders, styrelsers samt beredningars och utskotts
ansvarsomraden och arbetsformer. Faststills alltid av ansvarig namnd

eller styrelse.
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Instruktion

Avser instruktioner fran namnd/styrelse till en forvaltningschef eller
annan utpekad tjansteperson. Andra typer av instruktioner/manualer

regleras inte i strukturen, se bilaga for exempel.
Delegeringsordning

Delegeringsordningen faststills av ansvarig namnd/styrelse och
reglerar de uppgifter som namnden eller styrelsen har lamnat over till

en annan funktion att fatta beslut om.
Organisationsdiagram

Ett organisationsdiagram beskriver hur en organisatorisk enhet ser ut.
Kan faststallas av forvaltningschef eller ansvarig chef for enheten som

beskrivs i organisationsdiagrammet.
Maldokument

Maldokumenten speglar Vistra Gotalandsregionens huvudsakliga
ansvarsomraden och faststalls alltid av regionfullméktige. Dessa kallas

vanligtvis for strategier men tillhor handlingstyp "Méaldokument”.
Budget

I VGR utgor budgeten den medellangsiktiga prioriteringen och
konkretiseringen av de maldokument och planer som
regionfullmiktige har antagit. Budgeten formedlar vidare den
strategiska inriktningen for VGR under den kommande tredrsperioden
och utgor ett underlag for operativa vagval i den fortsatta
planeringsprocessen via uppdrag, detaljbudgetar och
verksamhetsplaner. Har vager politiken ambitioner kring
malsattningar och ekonomi gemensamt inom de omraden VGR har

som uppdrag och &tagit sig att bedriva verksamhet.
Detaljbudget

Namnders och styrelsers detaljbudgetar ar en fortsattning pa
planeringsprocessen och bygger pa regionfullmiktiges budget samt de
uppdrag som de uppdragsgivande namnderna har beslutat om.

Detaljbudgeten innehaller en plan for verksamheten och ekonomin pa
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ett ars sikt och beslutas senast den 30 november aret innan.
Detaljbudgeten ska omhanderta de méal och fokusomraden fran
regionfullmiktiges budget som riktats till namnden eller styrelsen
samt i ovrigt beskriva vad som kravs for att uppdrag och reglementen

ska kunna efterlevas.
Prislista

En prislista ar en lista med priser for handel mellan Viastra

Gotalandsregionens forvaltningar och bolag eller externa aktorer.
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Bilaga - handlingstyper och benamningar
som inte ingar i strukturen fér
styrdokument

Regional rutin for styrande dokument beskriver de handlingstyper
Vistra Gotalandsregionen anvander for styrande dokument. Denna
bilaga beskriver andra handlingstyper och bendmningar av dokument
och forklarar varfor de inte ingar i strukturen. Att en handlingstyp inte
ingdr i strukturen innebar att den inte foljer den ordning med mallar,
beslutsform, lagring och publicering som rutinen for styrande
dokument anger. Dessa handlingstyper kan dnda finnas i
informationshanteringsplanen och anvandas i arbetet, men de
klassificeras inte som ett styrande dokument och ska inte upprattas i
systemstodet SOFIA STYR.

Handlingstyper som kan uppfattas som styrande
Det forekommer andra benamningar pa styrande dokument dn de som

finns i strukturen. Sddana ska undvikas eller tydligt sorteras in under

de reglerade handlingstyperna.

Det ar i vissa fall lagstadgat att regionerna ska faststilla en viss slags
dokument, till exempel en strategi inom ett omréde. I sidana fall kan
dokumentet ha ordet strategi i titeln, men det sorteras organisatoriskt
in som en handlingstyp i den faststillda strukturen for styrande
dokument. Listan i denna bilaga innehaller exempel och ska inte ses

som komplett.

Aktivitetsplan

En aktivitetsplan ar en detaljerad del av en handlingsplan och regleras
inte i strukturen. En aktivitetsplan kan dven inga i beredning av ett
arende och beskrivas i en rapport eller ett tjansteutldtande.
Anvisning

Ordet "anvisning” tolkas olika. Oftast avses en detaljerad instruktion
om hur nagot ska utforas men det féorekommer att ordet anviands for

mer overgripande riktlinjer.
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For att undvika missforstand ska ordet "anvisning” inte anviandas
annat an i de fall Socialstyrelsens termbank forordar det sadsom i

livsmedelsanvisning och doseringsanvisning.”

“Tilliampningsanvisning” ar inte en del av strukturen och ska inte

anvandas.

Beskrivning

Det allmanna ordet "beskrivning” kan inga i flera olika handlingstyper.
Det finns i VGR bade funktionsbeskrivning, befattningsbeskrivning
och uppdragsbeskrivning men de klassas inte som styrande dokument
eftersom de vanligtvis riktar sig till en enskild funktion eller person,

eller en mindre grupp.
Ordet "beskrivning” anvands darmed inte for styrande dokument.

Det ar mgjligt att besluta om en beskrivning, till exempel
processbeskrivning eller flodesbeskrivning, som styrande men da

alltid som en del av en rutin eller ett annat styrdokument.

Detaljplan

Detaljplaner ar just detaljerade planer och regleras inte. Detaljplan
anvands vanligtvis for markanvandning och ger ramar for provning av
bygglov, darfor blir det missvisande att kalla andra typer av styrande
dokument for detaljplan.

Direktiv

Enligt Rikstermbanken kan ordet ”direktiv’ ha manga delvis olika
betydelser. Ofta anvinds det istillet for riktlinje eller som
motsvarande reglemente och uppdragsbeskrivning. For att undvika
missforstand ska ordet ”direktiv” inte anviandas for styrande

dokument.

Handbok
En handbok kan samla riktlinjer, rutiner och stodmaterial for ett
specifikt omrade eller i en sirskild situation. Riktlinjerna och

rutinerna ar styrande men inte sjalva handboken.

Instruktion — ¢j riktad till enskild tjinsteperson

I strukturen for styrande dokument ar instruktion en handlingstyp
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avsedd for instruktioner fran en ndmnd/styrelse till en
forvaltningschef, stabsdirektor eller annan sarskilt utpekad
tjansteperson. Det gar att se en sddan instruktion som
namndens/styrelsens precisering av reglementet vidare till
forvaltningen. En parallell finns i regeringens instruktion till en

myndighet.

Instruktioner till utrustning eller situationer kallas ofta

instruktionsbok eller manual. Se vidare under Manual.

Manual, instruktionsbok

Manualer kallas aven instruktionsbocker och kan antingen gilla
anvandande, skotsel och installation av utrustning och programvara
eller gilla for sarskilda situationer som till exempel Manual vid

arbetsplatsolycka.

PM - promemoria

Ordet "promemoria” tolkas olika. Svensk ordbok (SO) och
Rikstermbanken ger det betydelsen “kort skriftlig redogorelse eller
kortfattat direktiv’ men SAOL ger det en betydelse som mer liknar
underlag "minneslista; skrivelse med fakta och synpunkter till

ledning for handlaggning av ngt; inlaga, utlatande”.

For att undvika missforstand ska PM eller promemoria inte anvandas

som bendmning for styrande dokument.

Processkarta
Processkartor kan vara bade styrande och stodjande. I de fallen
processkarta ar styrande ska det vara som en del av en riktlinje eller

rutin.
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Roadmap

Begreppet “roadmap” anviands pa olika sitt, ofta som en 6vergripande
plan. Det oversitts ofta till fardplan eller vigledning som bada kan
tolkas som stodjande snarare an styrande. Darfor anvands inte ordet

“roadmap” for styrande dokument.

Nar nagon plan behover finnas i tva tidshorisonter ska begreppet

Langsiktig anvandas. Exempel:
Langsiktig utvecklingsplan
Langsiktig plan for diabetesvarden i Vastra Gétalandsregionen

Strategi

Enligt Svenska Akademiens ordlista (SAOL) har ordet “strategi”
betydelsen "konsten att fora krig” men den allménna uttydningen ar
mer av “6vergripande styrning”. Svarigheten ar att ordet "strategi”
anvands bade for aktiverande och normerande (och ibland dven
organiserande) dokument. Svensk ordbok (SO) forklarar ordet strategi
som “langsiktig, overgripande plan” medan Rikstermbanken hanvisar
till olika typer av langsiktiga riktlinjer (hur) dven om planer (vad)

forekommer.

For att undvika missforstand ska ordet “strategi” undvikas som
benamning av styrdokument i Vastra Gotalandsregionens struktur.
Undantaget ar de regionovergripande maldokumenten som har ordet
strategi i namnet (regional utvecklingsstrategi, strategi for omstallning
av halso- och sjukvarden samt kulturstrategin), diremot klassas de
som maldokument i strukturen for att tydligt urskilja dem fran andra

styrdokument.

Mallar, formular, blanketter och checklistor

Mallar, formular, blanketter, checklistor och motsvarande ar vanligen
av stodjande karaktar. De kan ocksa vara beslutade som styrande men
ska d4 alltid inga som en del av en rutin eller riktlinje. Vagledande
material ar ofta levande, dvs. uppdateras regelbundet och aterfinns pa

webbsidor eller intranit och ska darfor inte inga i styrdokument.
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Rapporter, protokoll, avtal och bestillningar

Rapporter, protokoll, avtal och bestallningar ar dokument som
redovisar arbete och resultat. Det arbetet kan i sig innehalla styrande
komponenter men dokumentet som redovisar arbetet ar andock ett

redovisande dokument.

Anteckningar, protokoll och noteringar

Protokoll och anteckningar redovisar arbetet pa ett mote eller en
diskussion och ar dirmed redovisande dokument. Om
protokollsutdrag innehaller ett beslut kan det uppfattas som ett
styrande dokument men det ar det inte. Beslutet ar styrande och

protokollet ar en dokumentation av beslutet.

Avtal och 6verenskommelser

Avtal, 6verenskommelser och liknande dokument dar tva eller flera
parter reglerar sin relation omfattas inte av strukturen. De ér till sin
karaktar ett protokoll och darmed ett redovisande dokument snarare

an ett styrande dokument.

Bestillningar och avrop
Bestillningar och avrop betraktas som den operativa delen av avtal

och overenskommelser.
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