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Styrdokument vid SAS -
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Sammanfattning

Denna riktlinje beskriver hur styrdokument vid Sodra
Alvsborgs Sjukhus ska utformas, faststillas och revideras. Den
ger vagledning kring syfte, begrepp, ansvar och principer —
samt praktiska rdd om text, bilagor, bilder och

dokumentegenskaper.

Férandringar sedan féregaende version

Textinnehallet har reviderats och upprepningar i dokumentet
har tagits bort. Dessutom har rubriken Mandat att faststdlla
styrdokument justerats: beslutsfattare kan nu vara

stabsomradets enhetschefer, i stéllet for tidigare stabschefer.
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Bakgrund

Styrdokument ar en viktig del av organisationens ledning. De
bidrar till patientsidkerhet, effektivitet och en trygg vard.
Samtidigt fungerar de som ett stod i det dagliga arbetet —
genom att tydligt visa hur uppgifter ska utféras och skapa en

gemensam riktning i olika fragor.

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter (SOSFS 2011:9) ska
vardgivaren ha ett ledningssystem som sakrar och utvecklar
kvaliteten i verksamheten. En tydlig struktur for styrdokument
ar en viktig del av detta. Sjukhusets styrdokument granskas
regelbundet, bidde av IVO och andra aktorer som
regionfullmaktiges revisorer, vilket visar hur central

dokumentationen ar for en trygg och valfungerande vard.

Inledning

Denna riktlinje foljer Vastra Gotalandsregionens rutin for
styrande dokument och giller fér S6dra Alvsborgs Sjukhus
(SAS). Syftet ir att skapa hallbara och enhetliga styrdokument i
hela organisationen. Riktlinjen forklarar viktiga begrepp, visar
vem som far godkdnna dokument och fungerar som stod vid
framtagning — med krav pa innehall och utformning. For vissa
omraden, som referenser, patientinformation och
kallhanvisningar, finns sarskilda riktlinjer. Innehallet giller
bade administrativa och medicinska dokument, och bygger pa

regelverk, rekommendationer och lokal erfarenhet.

Forutsattningar

Definition av styrdokument

Ett styrdokument beskriver hur verksamheten ska ledas och
genomforas for att nd sina mal. For att raknas som
styrdokument vid SAS ska det beskriva en dterkommande

arbetsprocess eller rutin.
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Vid SAS har beslutats att iven medicinsk patientinformation
(rdd om vard och behandling) samt de blanketter och
checklistor som hor ihop med styrdokument (d.v.s. bilagor), ska

handliggas pa samma satt som styrdokument.

Specifika rutiner i verksamhet med stralning
Utover de sarskilda forutsattningar som anges i detta avsnitt,

ska handlaggningen f6lja samma riktlinjer och principer som

giller for ovriga styrdokument.

Regionala och lokala styrdokument i amnet utgor tillsammans
Ledningssystem for stralsdkerhet med joniserande stralning i

Vistra Gotalandsregionen.

Innehdllskrav

Styrdokumentens innehall ska utga fran Stralskyddslagen (SFS
2018:396), Stralskyddsforordningen (SFS 2018:506) samt
Stralsikerhetsmyndighetens (SSM) foreskrifter samt den

regionala riktlinjen Stralsakerhet joniserande stralning i Vastra
Gotalandsregionen. Den regionala riktlinjen sarskilt anger att

lokala rutiner ska finnas kring mal, uppf6ljning intern kontroll

och revision [6-9].

Styrdokumenten vid SAS ska sikerstilla att SAS och dess
verksamheter uppfyller gillande lagkrav och uppratthaller
malet att minimera straldos till patienter, personal och
allmanhet. Riktlinjerna ska dven beskriva rutiner for
berattigande-bedomningar av medicinska exponeringar,
stralningsfysikaliska fragor vid medicinska exponeringar, samt

stralskyddsaspekter for arbetstagare och allménhet.

Funktioner for innehdllsansvar

¢ Sjukhusdirektor och Administrativ chef: I samrad
med stralsdkerhetsstrateg tillse att adekvat kompetens ar
innehallsansvarig for dokument denne beslutar.

¢ Verksamhetschef: I samrad med radiologisk
ledningsfunktion, stralningsfysikalisk ledningsfunktion,
stralskyddsexpertfunktion och medicinskt ledningsansvarig
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tillse att adekvat kompetens ar innehallsansvarig for
dokument denne beslutar.

e Innehallsansvarig: Tillse att riktlinjen revideras nar nya
lagkrav trader i kraft eller om behov uppkommer i samband
med revision i verksamhet med joniserande stralning.

e Medicinskt beredningsutskott SAS: Granska innehillet
i sjukhusovergripande medicinska styrdokument inom
amnesomradet.

IT-stdéd for styrdokument
Viastra Gotalandsregionen anvander SharePoint (SOFIA STYR)

som IT-stod for styrdokument. For mer information om
systemet och hur dokument hanteras digitalt, se avsnitt
7: Styrande dokument - SOFIA

Behovsbedémning
SAS strivar efter att ha f och vilmotiverade styrdokument. Ett

dokument ska bara tas fram om det finns ett tydligt behov och
en forvantad nytta — for att sakra kvalitet och forebygga

avvikelser.

Innan ett styrdokument upprittas eller revideras ska du
overviaga om liknande dokument redan finns.

Det kan vara:

e Sjukhusovergripande dokument vid SAS

e Dokument inom andra verksamhetsomriden pa SAS

e Regiongemensamma riktlinjer eller dokument fran
andra sjukhus

e Avsnitt i virdhandboken.se

e Nationella riktlinjer eller vardprogram

Om ett dokument redan finns inom dmnesomradet, kontakta

medicinskt beredningsutskott vid SAS. Foresla att det lyfts som

sjukhusovergripande, med eventuella tillagg eller justeringar.
Vid obligatorisk 6versyn — nar giltighetstiden narmar sig slut —
ska behovet alltid omprovas innan dokumentet revideras. Om
behovet inte kvarstar ansvarar dokumentansvarig for att

dokumentet avpubliceras och arkiveras.
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Ansvarsfordelning
Den funktion som beslutar om ett styrdokument ar ocksa

ansvarig for dess innehall inom sitt omrade.
Ansvarig handlaggare ska samordna dokumentets namn,
innehall, hanvisningar och formuleringar — och se till att

utformningen ar enhetlig och foljer faststallda principer.

Agare av SOFIA STYR-yta

Agaren av en SOFIA STYR-yta ansvarar for innehallet och
godkanner styrdokument som hanteras dar.

Enligt regional rekommendation bor dgaren folja strukturen for
styrande dokument — vilket innebar att sjukhusdirektor,
cheflikare, verksamhetschef eller stabschef ar godkannare pa

sjukhusforvaltningar.

Agaren far e-postaviseringar niar dokument godkinns eller nir
giltighetstiden narmar sig slut. Eftersom detta kan innebara ett
stort e-postflode, sarskilt for verksamhetschefer, pagar en
regional 6versyn av aviseringarna — men fragan har lag

prioritet.

Under tiden fringar SAS den regionala rekommendationen, och

annan yrkeskategori kan tillfalligt vara agare.

Mandat att faststalla styrdokument
Vid SAS faststills styrdokument inom ramen for sjukhusets

matrisorganisation, dar linjeorganisationen kompletteras med
processorganisation. Medicinska processer delas in efter
diagnosomrade. Vid sjukhuset finns dven staber. Ratten att
faststalla styrdokument betraktas som ett verkstallighetsbeslut
och framgar av respektive befattningshavares

funktionsbeskrivning.
Grundprinciper for faststillande av styrdokument vid SAS:

e Verksamhetschef: Faststiller dokument inom sitt

verksamhetsomréde.

Rubrik: Styrdokument vid SAS - évergripande principer och r&d vid upprittande o... 6 (18)
Dokument-ID: SAS9613-1190749860-62

Version: 11.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Cheflikare: Faststiller dokument som géller hela
sjukhuset kopplat till patientvard — oavsett process eller
verksamhet. Processledare ansvarar for innehall
tillsammans med sitt processteam.

Sjukhusdirektor: Faststiller dokument som gar over
stabs- och verksamhetsgranser. Kan aven faststalla
medicinska dokument vid medicinsk kompetens och i
cheflakares franvaro.

Enhetschefer stab: Faststiller dokument for hela
sjukhuset inom sitt funktionsomrade.

Administrativ chef: Faststiller sjukhusovergripande
dokument for verksamhet med joniserande stralning.
Andra befattningshavare: Kan fa uppdrag av

sjukhusdirektoren att faststilla dokument inom

avgransade amnen eller funktioner.

Rétten att faststilla styrdokument framgar av varje

befattningshavares funktionsbeskrivning.

Om en verksamhetschef inte ar ldkare, kan medicinskt

ledningsansvar delegeras till en kvalificerad person. Denna

person blir dd innehéllsgranskare, medan verksamhetschefen

kvarstar som godkannare.

Se dven rutinen Beslutsfattande vid Sodra Alvsborgs Sjukhus.

Giltighetsomrade for styrdokument
Giltighetsomrade avser det organisatoriska omrade dar

styrdokumentet giller.

Vilken funktion som har mandat att faststalla dokumentet beror

pa dokumentets innehall och framgar av respektive

befattningshavares funktionsbeskrivning.

Stabschefer har ratt att faststilla styrdokument som géller hela

sjukhuset inom sina respektive funktionsomraden.

Detta bygger pa deras funktionsbeskrivningar och galler dven

personer med sarskilt mandat i sina roller.
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Publicering av styrdokument
Styrdokument ska publiceras pa webben enligt faststillda

principer. De ska vara aktuella och uppdaterade. Vid SAS ska
dokumenten vara utformade for extern publicering — sa att de
ar tillgangliga dven om intranitet inte kan nas. Undantag gors

endast vid sarskilda skal.

Giltighets- och tillganglighetstid
Styrdokument vid SAS har normalt en giltighetstid p4 tva ar.

En automatisk paminnelse om 6versyn skickas ut 9o dagar
innan giltighetstiden gar ut, men dokument kan uppdateras

manuellt nar som helst.

Om giltighetstiden passerat, giller dokumentet sa lange det ar
tillgangligt pa webben. Darefter sker en passiv avpublicering om
ingen uppdatering gjorts. Dokument som avpublicerats kan

fortfarande sokas fram i det i SOFIA mellanarkiv.

Arkivering av styrdokument
Styrdokument ar allmanna handlingar som ska bevaras. Det ska

alltid vara magjligt att spara vilken version som var gallande vid
en specifik tidpunkt. Papperskopior av styrdokument ska
endast anvandas som reservrutin.

Utskrift rekommenderas enbart om manuella rutiner kraver att

dokumentet forvaras i fysisk form.

Utférande
Styrdokument och bilagor ska folja faststallda regionala

dokumentmallar. Mallarna innehaller grundstruktur och
formatmallar for rubriker och text, vilket ger stod for en

enhetlig och korrekt utformning.

Uppratta och revidera styrdokument
Arbetssattet for att ta fram och faststilla styrdokument kan

variera beroende pa &mnesomrade och var i organisationen

dokumentet hanteras.

Dokumentprocessen vid SAS bestir av foljande steg:

Rubrik: Styrdokument vid SAS - évergripande principer och r&d vid upprittande o... 8 (18)
Dokument-ID: SAS9613-1190749860-62

Version: 11.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

=

Behovsbedomning och omvarldsanalys

Uppdrag till sakkunnig att ta fram forslag
Forankring och faktagranskning under arbetets gang
Forslag fardigstalls

Remiss och justeringar utifran synpunkter

Dokument klart for faststallande

N T p DN

Publicering och informationsinsatser

Vid oversyn och revidering foljs i stort samma process.

Se aven rubriken Behovsbedomning.

Riktlinje eller rutin?
Vid SAS anvinds tva typer av styrdokument: riktlinjer och

rutiner.

e Riktlinjer beskriver vad som ska goras och varfor.

e Rutiner beskriver hur nagot ska goras.

Om ett dokument innehéller bade riktlinje- och rutinméassigt
innehall, viljs den typ som dominerar.
Vissa dokumenttyper ar forbehéllna regionens overgripande

niva — inom férvaltningarna anvinds alltid riktlinje eller rutin.

Sprak och malgrupp
Spraket i styrdokument ska vara vardat, enkelt och begripligt, i

enlighet med spraklagen (SFS 2009:600). For att dokumenten
ska vara latta att forsta for alla bor svara ord, fackuttryck och
forkortningar undvikas. Om fackuttryck anda behovs, forklara
dem direkt i texten eller i en ordlista i slutet. Myndigheter har
ett sarskilt ansvar for att svensk fackterminologi anvands, gors

tillganglig och utvecklas inom sina omraden.

Malgruppen for styrdokument kan variera beroende pa
innehallet. Generellt bor spraket i SAS styrande dokument
anpassas till en nivd som passar hela malgruppen. Detta ar
sarskilt viktigt for medicinska styrdokument, dar malgruppen
kan ha stora skillnader i utbildning och kompetens inom olika

specialistomréaden. [2—-5].
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Dokumentrubrik/titel

Nar du skapar eller uppdaterar ett dokument, valj en rubrik
som gor det latt att hitta vid elektronisk sokning. Rubriken ska
spegla dokumentets kiarna — det viktigaste ordet bor sta forst.

Vid behov kan du lagga till en forklarande underrubrik.
Exempel pa rubriker:

e Hoftfraktur — vardkedja "Raka sparet”, processriktlinje
e Dédsfall — transport av avlidna inom SAS och avsked i

kapell

Styrdokumentens innehall
Innehéllet ska vara sakligt och beskriva verksamheten som den

faktiskt ser ut — inte framtidsvisioner.

Synpunkter eller forslag pa dndringar lamnas till
innehéllsansvarig infor nasta revidering.

Medicinska styrdokument ska bygga pa basta tillgangliga
evidens och praxis, och stimma 6verens med regionala,

nationella och girna internationella riktlinjer.

Egennamn
Vid angivande av egennamn pa exempelvis produkter eller

hanvisning till specifika dokumentrubriker/titlar, bor dessa
kursiveras i den l6pande texten eller omges av citattecken

(”.....”) for tydlig markering.

Exempel: "Forsvunna, borttappade eller forstorda personliga
agodelar” eller Forsvunna, borttappade eller forstorda

personliga dgodelar."

Liakemedel

Ange lakemedel med dess generiska namn. Specifika
produktnamn bor undvikas, men kan namnas som exempel,
t.ex. paracetamol (t.ex. tablett Alvedon 500 mg).

Folj alltid den aktuella REK-listan for Vastra
Gotalandsregionen. For utbytbara lakemedel, se www.fass.se

[10].
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Produkt-/firmanamn och artikelnummer

Undvik att namna specifika produkt- eller leverantorsnamn i
dokument, eftersom dessa kan dndras vid nya avtal.
Artikelnummer fran Marknadsplatsen bor ocksa undvikas, da
de ar kopplade till enskilda leverantorer. Hanvisa inte heller till

leverantorers egna webbplatser eller sponsrade sidor [11].

Lashanvisningar och lankar
Dokument ska fungera bade digitalt och i pappersform.

Hanvisningar ska tydligt visa vilket avsnitt, dokument, lagrum
eller webbplats som avses.

Externa kallor ska vara seriosa och relevanta for malgruppen.
Undvik lankar som kan uppfattas som reklam eller saknar
direkt koppling till dokumentets innehall. Vid tveksamhet — vilj

det som ger storst viarde for varden/verksamheten [11].

Lagar och regelverk

Manga styrdokument bygger pa lagar, foreskrifter och andra
regelverk. Ange bade lag (SFS) och relevanta foreskrifter (t.ex.
SOSFS, HSLF-FS, AFS) som referenser, och inkludera dem i
referensforteckningen. Om du lankar till en forfattning, anvand
alltid grundforfattningen — darifran nas dven eventuella tillagg

eller Andringar. Se dven riktlinjen Referenser/kallhanvisningar i
styrdokument.

Hanvisning till extern webbplats

Lankar till andra webbplatser kan anvandas, men bor valjas
med omsorg eftersom de behover hallas uppdaterade. Samla
alla externa lankar i en separat lankforteckning i slutet av
dokumentet — det gor framtida underhall enklare.

Om en elektronisk killa anvands som referens, ska den finnas

med béade i referens- och lankforteckningen.

Exempel pa utformning av hanvisningar i texten:

Hanvisning utan lank
”Halso- och sjukvéardslag” (SFS 2017:30).
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Hanvisning med lank

Halso- och sjukvardslag (SES 2017:30) (www.riksdagen.se

under rubrik Dokument & lagar).

Av 1 § i hilso- och sjukvardslagen (SFS 2017:30) framgéar hur
hélso- och sjukvardsverksamheten ska organiseras och bedrivas

(www.riksdagen.se under rubrik Dokument & lagar).

Referenser/kallhanvisningar
Medicinska och administrativa riktlinjer ska bygga pa gillande

regelverk. Medicinska dokument ska dven baseras pa aktuell
evidens eller vedertagen praxis (best practice). Vid behov kan
medicinska biblioteket SAS hjilpa till med
informationssokning.

Referenser som dokumentet bygger pa ska anges i en

referensforteckning. Rutiner kraver dock inga referenser.

For medicinska styrdokument anvands Vancouver-systemet

(siffersystemet), se riktlinje Referenser/kallhanvisningar i

styrdokument.

For administrativa styrdokument anvinds Oxfordsystemet — se

https://libguides.ub.uu.se/oxford-fotnoter

Referensforteckningen ska vara en numrerad punktlista.

Lankférteckning
Forteckningen ska innehalla alla lankar/hanvisningar som

ingdr i dokumentet. Lankforteckningen ska utformas som en

punktlista.

Ordlista

Om fackuttryck anviands i dokumentet ska de forklaras direkt i
texten eller samlas i en ordlista 1 slutet. Ordlistan ska vara
alfabetisk (A-0). [1-5]

Tillganglighetsanpassning
Enligt DOS-lagen [12] ska digital offentlig service vara

tillganglig for alla, oavsett funktionsnedsattning. Darfor ska
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dokument anpassas sa att tabeller, bilder och grafiska element

har alternativ text (ALT-text) som beskriver innehallet.

Foton / Bilder / Illustrationer

Upphovsriatt / Tillstand

Bilder ska ha koppling till innehallet — dekorbilder hor inte
hemma i styrdokument. Ange alltid killa och upphovsratt i
anslutning till bilden, samt att tillstand finns med
diarienummer.

Exempel: “Bilden publicerad med tillstand av...”

Alla bilder ska ocksé ha alternativ text (ALT-text).

Bilder kan vara upphovsrittsskyddade. Om du anvander
material fran andra kallor kravs skriftligt tillstand fran
upphovsrattsinnehavaren, som ska sparas i diariet (Public 360).

Personer péa fotografier maste ocksa ge skriftligt medgivande

[13, 14].

Filformat

Bilder och illustrationer ska vara anpassade for
webbpublicering. Anvand formaten JPG (flerfargade bilder)
eller GIF/TIF (graskala/teckningar) med minst 72 dpi i
upplosning.

Vid hjalp fran kommunikationsenhetens fotograf sikerstalls att
ratt format och anpassningar anviands. Se dven regelverk for
SAS webbplatser.

Dokumentegenskaper
Styrdokument ska publiceras i SOFIA STYR och forses med

metadata — information som gor dokumentet sokbart och latt
att hitta. Metadata som rubrik, nyckelord och innehall paverkar
hur dokumentet rankas i sokmotorer.

Metadatagranskaren ansvarar for att lagga in ratt

dokumentegenskaper.
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Dokumentbeskrivning

Alla dokument i SOFIA STYR ska ha en kort sammanfattning

som visar innehallet och eventuellt lagkrav eller behov av

foljsamhet. Sammanfattningen ska dven finnas i dokumentets

inledning och visas vid webbsokning.

Skriv det viktigaste forst — som en ingress i en artikel.

Maxlangd: 215 tecken inklusive mellanslag och punkter.

& Styrdokument vid SAS - overgripande principer
och réd vid upprattande och revidering
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forutsdttningar olika befattningshavare kan faststilla.

Riktlinjen ligger till grund fér arbetet med styrdokument vid SAS och beskriver syfte,
definition, farhallningssatt och begrepp samt vergripande principer for under vilka

Visa mer uppaifter -~

Hllustration fran trdfflista vid utsékning

Forfattarens nyckelord (sdkord)

Nyckelord/sokord ska vara relevanta och spegla huvudsyftet

med dokumentet och dess innehall. Ange dven synonymer och

alternativa stavningar som nyckelord, till exempel sepsis,

blodforgiftning, septikemi, septichaemia.

SweMeSH

Kodverk styrs av amerikanska NLM (National Library of
Medicine) och distribueras som MeSH (Medical Subject
Headings). Karolinska Institutets bibliotek tillhandahéaller den

svenska versionen — SweMeSH — pa https://mesh.kib.ki.se.

Mer information om anvandningen finns pa samma webbplats.

I SOFIA STYR finns en nyckelordstjanst som automatiskt

foreslar nyckelord utifran dokumentets innehall.

Bilagor

Bilagor ska folja samma principer som styrdokument.

Bilagor som inte ska anviandas separat placeras sist i

huvuddokumentet. Bilagor som ska kunna anvindas fristaende,

som blanketter eller patientinformation, utformas som egna
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dokument.
Om flera bilagor ingar, numrera dem och lista dem under
innehallsforteckningen. Fristdende bilagor ska innehalla

uppgifter som kopplar dem till styrdokumentet.
Exempel:

Hygienrutiner for ambulanstransport, Bilaga 1, Checklista

ambulanstransport

Patientinformation / egenvardsrad

Vissa styrdokument kan beh6va kompletteras med information
riktad till patienter eller narstaende. Hanvisa i forsta hand till
1177.se€.

Om informationen inte finns dar, anvand sarskild
dokumentmall i SOFTA STYR — se riktlinjen Patientinformation
om vérd och behandling vid SAS

For patienter som inte kan ta del av digital information, skriv ut

material direkt frin 1177.se eller SAS intranit for att sikerstilla

att den senaste versionen anvands.

Versionshantering av styrdokument
Vid varje andring skapas automatiskt en ny version av

dokumentet i SOFIA STYR. Publicerade dokument arkiveras i

mellanarkivet, dar varje publicering sparas som en ny version.

Uppféljning

Styrdokument ska ses 6ver minst vartannat ar eller vid behov.
Om dokumentet inte langre ar aktuellt, bor beslut om

indragning och arkivering 6vervagas.
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https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-
sjukhus/styrande-dokument

FASS

www.fass.se

Referenser/kallhanvisningar i styrdokument,
Sjukhusévergripande riktlinje, SAS
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-
sjukhus/styrande-dokument

Svensk MeSH. Karolinska institutet

https://mesh.kib.ki.se.

Patientinformation om véard och behandling vid SAS
Sjukhusovergripande riktlinje, SAS
https://insidan.vgregion.se/forvaltningar/sodra-alvsborgs-
sjukhus/styrande-dokument
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