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Rutin for dokumentstyrning ledningssystem SO

Syfte
Syftet med denna rutin ar att sakerstalla en ordning for framtagande, faststallande
och revidering av dokument inom ledningssystemet.

Referens
SOSFS 2011:9

Beror
Samtliga inom SO

Aktiviteter
Dokument inom ledningssystemet ska skrivas med ett enkelt sprak och inte vara mer
omfattande an nédvandigt.

Beslutsnivaer

Sektorgemensamma dokument: sektorchef, kvalitets- och utvecklingsstrateg,
myndighetschef

Verksamhetsomradesspecifika dokument: MAS, MAR, AO-chefer, OF-chefer eller
IFO-chef

Enhetsspecifika dokument: enhetschef

Olika dokumenttyper inom ledningssystemet

Riktlinje politiskt fattade beslutsdokument

Direktiv av tjansteperson upprattat och faststallt, t ex HSL

Rutin ett faststallt satt att gora en aktivitet

Instruktion detaljerad beskrivning hur en aktivitet goérs

Checklista forteckning att bocka av att bestdmda aktiviteter har gjorts

Mall underlag for hur ett dokument kan se ut eller dokument attfylla i
Lathund beskrivning av hur man kan genomfdra en aktivitet

Blankett ett dokument att fylla i



Forteckning lista Over dokument, personer, saker etc.

Handlingsplan dokument att fylla i planerade aktiviteter i

Publicering av dokument inom ramen for ledningssystemet

Samtliga dokument som ingar i ledningssystemet ska ha ett sidhuvud som detta
dokument och publiceras pa intranatet under sektor stéd och omsorg.

For att dokumenten pa ett enkelt satt ska vara sokbara ska dokumentnamnet
innehalla forkortningen SO (forkortning for stod och omsorg).

Hanvisning till andra dokument inom ledningssystemet

D& en hanvisning till annat dokument inom ledningssystemet ska det hanvisade
dokumentet skrivas med kursiv stil. (Tex Da du ska skriva en ny rutin anvand
Instruktion for att utforma en rutin SO, detta for att sektorns rutiner ska ha ungefar
samma upplagg.

Instruktion for sidhuvud

Ingdr i - ange den process dokumentet ar kopplad till. Om det inte ingdr i en process
sa ange omrade

Upprattad av - vem (funktion) som utformat dokumentet
Faststéllt av — vem (funktion) som beslutat att det ska géalla
Anvands av — vilka som ska folja dokumentet

Faststallt — datumet da dokumentet faststallts

Reviderat — datum da dokumentet senast reviderades

Revideras — datumet d& dokumentet senast ska revideras

Dokumentation och arkivering

Dokumenten ska helst vara i PDF-format och publiceras pa intranéatet. |
dokumentnamnet ska forkortningen SO framga da detta forenklar sokning. Om
dokumentet ar verksamhetsspecifikt bor aven detta framga i dokumentnamnet, t ex
Introduktion hemtjanst.

| samtliga rutiner ska det framga hur och var dokumentationen ska sparas och
arkiveras



