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Rutin for dokumenthantering
av tekniska krav och
vagledningar

Syfte och malgrupp

Syftet med rutinen ar att sakerstilla en enhetlig och korrekt
dokumenthantering av tekniska krav och tillhérande vigledningar.
Rutinen ska tillampas av dokumentéagare for tekniska krav och tillhorande

vagledningar.

Tekniska krav (TK)

Tekniska krav ar samlingsbegreppet for Fastighet, stod och service (FFSS)

projekteringsunderlag och vander sig framst till externa konsulter.

Tekniska krav ar FFSS specifika komplement till lagar, férordningar och

“normal” projekteringspraxis.

Tekniska krav ar ett tilléigg eller ett hardare krav an gillande praxis, lag
eller forordning. Om det behovs kan hanvisning ske till praxis, lagar och

forordningar, men praxis, lagar och forordningar skrivs inte in i text.

Tekniska krav beskriver vad som ska uppnas och pa en 6vergripande niva,
hur detta gors. Eventuell detaljerad information om hur och vem som gor

nagot finns i stodjande dokument.

Férandringar sedan foregaende version
Ny rutin

Rubrik: Dokumenthantering av tekniska krav och vagledningar - Rutin Ya VASTRA

Version: 1.0



OBS! Nersparad/utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

Vagledningar

Vagledningar ar samlingsbegreppet for FFSS stodjande dokument for
byggprojekt och innehéller mer detaljerad information om hur négot ska
goras. Vagledningar kan utformas som checklistor, lathundar, manualer,

mallar etcetera.

De viagledningar som avses i denna rutin ar dokument som knyter an till
tekniska krav. Vagledningar som inte knyter an till tekniska krav berors

inte av rutinen.

Dokumenthantering

Tillgang
Vem som helst kan nd TK-dokument och tillhorande vagledningar via den

externa webbplatsen VGR fastigheter, med undantag for tekniska krav och

vagledningar som ar informationsskyddade eller dar filformatet inte ar
kompatibelt med SOFIA.

Informationssadkerhet

Alla tekniska krav och vagledningar granskas utifran
informationssakerhet. Dokument som innehaller sakerhetskanslig
information upprittas inte till mellanarkivet (men finns pa SOFIA-ytan

Tekniska krav och viagledningar - dokumenthantering), pa sa vis begransas

spridningen. Externa konsulter kan ta del av informationsskyddade
dokument via projektledare som i sin tur efterfrdgar dokumenten av
dokumentigaren. Dokumentigaren laddar ner dokumentet frain SOFIA-

ytan och skickar till extern konsult/projektledare.

Filfformat
Tekniska krav och vagledningar som har ett filformat som inte ar

kompatibelt med SOFIA hanteras i Canea VF.

SOFIA-yta

Pa SOFIA-ytan Tekniska krav och viagledningar - dokumenthantering

skapas, uppdateras, granskas och upprattas dokumenten (for

informationsskyddade dokument och dokument med inkompatibla
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filformat finns en sarskild hantering). Efter att ha upprattats finns
dokumenten i mellanarkivet varifran de publiceras till en externa

webbplats.

SOFIA-ytan Tekniska krav och vigledningar - dokumenthantering har

begriansad atkomst och ér till for dokumentagarna.

I utvecklings- och granskningsskedet delas utvecklingsversionen via en
lank med granskare. Delningen galler den enskilda utvecklingsversionen
och aldrig hela SOFIA-ytan.

Ansvarsfordelning dokumenthantering

Roller
Dokumentigare — utsedd teknisk forvaltare som ansvarar for tekniska

krav eller vagledningar.
Dokumentsamordnare — utsedd person fran enhet regional styrning.

Granskare — medlemmar i TSG (teknisk samordningsgrupp), samt

ovriga som tillfrgas att granska.

Granskare informationssikerhet — sikerhetssamordnare pa enhet

sakerhet.

Godkiinnare — teknisk strateg regional styrning.

Dokumentagaren ansvarar for att

e dokumentets innehall stimmer,

e arligen se 6ver dokumentet,

e vid behov av uppdatering kontakta dokumentsamordnare som
skapar en utvecklingsversion,

e kontakta dokumentsamordnaren nar utvecklingsversionen ar klar
for granskning, dokumentsamordnaren skickar da
utvecklingsversionen pa granskning (obligatorisk for tekniska krav,
vid behov for vagledningar),

e bearbeta granskningskommentarer,

e stimma av innehéllet med enhet sikerhet utifran

informationssakerhet,
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e stimma av innehéllet med teknisk strateg,
e kontakta dokumentsamordnare for att uppratta den nya versionen

(galler e om dokumentet ar informationsskyddad).

Dokumentsamordnaren ansvarar for att

e sikerstilla grundmallen for tekniska krav samt for vagledningar,

e vid behov stotta dokumentagaren med att 1dgga information i
mallen,

e metadatasatta dokumentet,

o sakerstilla att dokumentet foljer anvisad mall,

e péinitiativ av dokumentigaren skicka utvecklingsversionen pa
granskning (obligatorisk for tekniska krav, vid behov for
vagledningar),

o efter avslutad granskning spara ner en granskningskopia pa SOFIA-

ytan Tekniska krav och vagledningar - dokumenthantering,

e infor att en ny version upprittas arkivera den befintliga versionen

pa SOFIA-ytan Tekniska krav och vigledningar -

dokumenthantering,

e stimma av med teknisk strateg att en ny version kan upprittas,

e uppriatta dokumentet till mellanarkivet.

Granskare ansvarar for att

e granska utvecklingsversionen innehéll. Fér medlemmar i TSG
innebar det att dokumentet granskas i forhallande till den egna
disciplinen och tillhérande tekniska krav. Ovriga, exempelvis
projektledare, granskar utifran sitt uppdrag. Granskare lagger in

sina synpunkter som kommentarer i utvecklingsversionen.

Granskare informationssakerhet ansvarar for att
e granska utvecklingsversionens innehall utifran
informationssikerhet och bedoma om det ar lampligt att

dokumentet upprittas till mellanarkivet.

Godkdnnare

e avgor om det ar lampligt att godkanna utvecklingsversionen.
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Skapa dokument

For att skapa en utvecklingsversion anvinds Tekniska krav — Mall

alternativt Vagledning— Mall.

Mallarna finns i dokumentbiblioteket "Utvecklingsversioner”.

Utvecklingsversioner v

( = Alla dokument) i~ Lagg till vy = & & a

IE

D Namn ~

il '\ITekniska krav - Mall.docx

Filnamnet foljer regionens standard for benamning av dokument.

Filnamn

Filnamn skrivs som

Dokument-ID version, disciplin, nyckelord 1, nyckelord 2 - Handlingstyp
Exempel filnamn for Tekniska krav:

01114 v.2.0, el och tele, huvuddokument — Tekniska krav

13783 v.2.0, el och tele, markning och skyltning - Tekniska krav

00725 v.2.0, brand, anvandning av cellplast — Tekniska krav

Exempel filnamn for Vigledning:

12566 v.2.0, styr och 6vervakning, integration i Plant Scada, FlexFas —

Vagledning

Dokument-ID

Dokument skapat i ett tidigare dokumentsystem (CANEA VF) fick ett
dokument-ID bestdende av fem siffror. Eftersom dessa siffror ar vilkianda
sa anvands de dven fortsattningsvis som del av dokumentnamnet, dven om

dokumenten fick ett nytt dokument ID nar de fordes over till SOFIA.

Rubrik: Dokumenthantering av tekniska krav och vagledningar - Rutin 5 (12)
Dokument-ID: SFSS12798-1819662963-6

Version: 1.0



OBS! Nersparad/utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehallet.

For namnsattningen av nya dokument anvands delar av dokument-ID,

narmare de fem sista siffrorna (det kan finnas en eller tvé siffror efter

bindestrecket).

SFS513507-212706

86-65

Version

Eftersom det ar viktigt att veta vilken dokumentversion som ett projekt

utgar ifrdn anges versionen i dokumentnamnet. Versionen anges i heltal,

exempelvis 9.0.

Versionen som anges i dokumenttitel och versionen som syns som en

dokumentegenskap i SOFIA ar INTE samma sak.

Discipliner

Discipliner namnsitts enligt foljande:

e Brand
e Bygg
e CAD BIM

e Drift- och underhéllsinstruktioner

e Dorrmiljoer
e Elochtele

o Elkraft

e Energi

e Gas- och tryckluft

e Hiss

e ISIT

e Kapitel Y
e Luft

e Mark och utemiljo

o Miljs

e Ror
e Rorpost
e Sikerhet

6 (12)
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o Skylt

e Styr och 6vervakning

Nyckelord

Nyckelord kan vara ett eller flera ord.
For tekniska krav:

e huvuddokument
e markning och skyltning

e annat passande nyckelord.
For vigledning:

e passande nyckelord.

Handlingstyp

Handlingstyp: Tekniska krav alternativt Vagledning.

Forvaltningsobjekt och verksamhetstyp

P& dokumentets forstasida anger dokumentagaren for vilka

verksamhetstyper eller forvaltningsobjekt kraven galler for.

Forvaltningsobjekt

Forvaltningsobjekt for kollektivtrafiken (resecentrum, bussdepa,

sparvagnsdepa och tagdepa) anges inte enskilt utan finns med under

Verksamhetstyper.
1100 Uddevalla sjukhus
1200 Grebbestads folkhogskola
1297 Vitlycke museum
1400 Kungilvs sjukhus
1450 Billstromska folkhogskola
1500 Dalslands sjukhus
1512 Dalslands folkhogskola
1540 NAL
1583 Kulturlagret Niklasberg
1587 Brinkédsen
2100 Alingsas lasarett
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2200 Tvatteriet Alingsas

2300 Sodra Alvsborgs sjukhus Boras

2400 Solhem

2470 Fristad folkhogskola

2500 Skene lasarett

3100 Skaraborgs sjukhus Mariestad

3160 Naturbruk Sotasen

3300 Skaraborgs sjukhus Lidképing

3410 Naturbruk Uddetorp

3420 Naturbruk Axevalla

3460 Vara folkhogskola

3500 Skaraborgs sjukhus Skovde

3740 Naturbruk Svenljunga

3800 Skaraborgs sjukhus Falkoping

4200 Ostra sjukhuset

4410 Molndals sjukhus

5000 Sahlgrenska sjukhuset

5600 Ho6gsbo sjukhus

5751 Nordhemspolikliniken

5754 Botaniska tradgarden

5810 Régarden

5830 Angereds narsjukhus

5840 Regionens hus Goteborg
Verksamhetstyper

Som verksamhetstyper finns sjukhus, naturbruk, folkhogskola, bussdepa,

sparvagnsdepa, tdgdep4, resecentrum, ovriga fastigheter och kontor.

Verksamhetstyp sjukhus
1100 Uddevalla sjukhus
1400 Kungilvs sjukhus
1500 Dalslands sjukhus
1540 NAL
1587 Brinkasen
2100 Alingsés lasarett
2300 Soédra Alvsborgs sjukhus Boras
2400 Solhem
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2500 Skene lasarett
3100 Skaraborgs sjukhus Mariestad
3300 Skaraborgs sjukhus Lidképing
3500 Skaraborgs sjukhus Skovde
3800 Skaraborgs sjukhus Falkoping
4200 Ostra sjukhuset
4410 Molndals sjukhus
5000 Sahlgrenska sjukhuset
5600 Hogsbo sjukhus
5751 Nordhemspolikliniken
5830 Angereds narsjukhus
5810 Régarden
Verksamhetstyp naturbruk
3160 Naturbruk S6tasen
3410 Naturbruk Uddetorp
3420 Naturbruk Axevalla
3740 Naturbruk Svenljunga
Verksamhetstyp folkhogskola
1200 Grebbestads folkhogskola
1450 Billstromska folkhogskola
1512 Dalslands folkhogskola
2470 Fristad folkhogskola
3460 Vara folkhogskola

Verksamhetstyp bussdepa

Samtliga bussdepéaer

Verksamhetstyp sparvagnsdepa

Samtliga sparvagnsdepaer

Verksamhetstyp tagdepa

Samtliga tagdepaer

Verksamhetstyp resecentrum

Samtliga resecentrum

Verksamhetstyp ovriga fastigheter

1583 Kulturlagret Niklasberg
1297 Vitlycke museum
2200 Tvatteriet Alingsas
5754 Botaniska tradgarden
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5840 Regionens hus Goteborg
Verksamhetstyp externa lokaler

Samtliga externa lokaler

Uppdatera dokument

Dokumentigaren ska arligen ta stallning till om dokumentet behover

uppdateras.

Om dokumentet behover uppdateras ber dokumentagaren att
dokumentsamordnare tar fram en utvecklingsversion (kopia pa befintlig
version). Dokumentégaren tar fram forslag pa en ny version och ber
dokumentsamordnaren att skicka dokumentet pa granskning (obligatorisk

for Tekniska krav, vid behov for Vigledning).

. o
Granska innehall
Dokumentsamordnaren skickar utvecklingsversionen pa granskning till
medlemmarna i TSG (teknisk samordningsgrupp). Granskningstiden ar

30 dagar,

For att skicka dokumentet anvands funktionen ”dela”. Darefter valjs

installningshjulet bredvid Kopiera lank.

Dela 01114 v.2.0...a krav.docx

2 Lagg till ett namn, en grupp eller ett e-postmeddela & ~

@ Lagg till ett meddelande

> Kopierdlid

Installningarna som ska goras ar Personer i Vastra Gotalandsregionen,

Kan granska, samt Ange forfallodatum (30 dagar). Klicka Anvand.
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< Ldnkinstdliningar
01114 v.2.0, el och tele, huvuddokument — Teknis...

Personer i Vidstra Gotalandsregionen
Delz med personer i Vistra Gitalandsregionsn,
organisationskonto krdvs.

@ Endast personer med befintlig atkomst @

(888 ]

@ Personer du viljer &

2 Kan granska

.
Ange forfallodatum (YYYY-MM-DLY

Darefter viljs Kopiera lank. Dokumentsamordnaren skickar den kopierade

lanken via mejl till medelmmarna i TSG.

Dela 01114 v.2.0...a krav.docx

& Lagg till ett namn, en grupp eller et e-postmeddela | 7 ~

B Lagg till ett meddelande

= Kopiera ldnk B> Skicka

Eftersom dokumentsamordnaren tidigare gjorde installningen att alla
Personer i Vistra Gotalandsregionen som har lanken ska kunna granska
dokumentet, sd kan medlemmarna i TSG inklusive dokumentigaren skicka
vidare dokumentet for granskning till flera genom att mejla vidare den

kopierade lanken.

Nar granskningen ar klar hor dokumentéigaren av sig till

dokumentsamordnaren som sparar granskningskopian.

Nar dokumentégare ar klar med att revidera utvecklingsversionen skickas

dokumentet for granskning till granskare informationssiakerhet.
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Om granskare informationssakerhet bedomer att det inte ar lampligt att
sprida innehallet sa upprattas INTE dokumentet. P4 den externa

webbplatsen VGR fastigheter gors en notering om att dokumentet finns

och vid behov kan fas av projektledare som i sin tur efterfragar

dokumentet av dokumentigaren.

Godkanna
Dokumentigaren meddelar dokumentsamordnare nar

utvecklingsversionen ar fardiggranskad och redo for upprattande.

For tekniska krav stimmer dokumentsamordnare av med godkannare att

dokumentet kan upprattas (behovs ej for Vagledning).

Uppratta och arkivera
Dokumentsamordnaren ansvarar for att den nya versionen upprattas till

allman handling med en giltighetstid pa tva ar.

Foregaende version arkiveras i mappen “Tidigare versioner tekniska krav”

alternativt “Tidigare versioner vagledningar” pd SOFIA-ytan Tekniska krav

och vigledningar - dokumenthantering
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