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Ansvarig Upprattad av Berdrda verksamheter Faststdlld datum

Anna-Lisa Simonsson, Elisabet Olsson Stod & Omsorg 2013-07-18, rev 2016-05-16

verksamhetschef Gunilla Marcusson

Dokumentnamn Ledningssystem Processomrade Diarienummer

5.1.1 Dokumentation av rutiner | enligt SOSFS 2011:9 5.1 Systematiskt och KS 2011/137.709
fortlépande utveckla och sdkra
kvaliteten

Overgripande rutin for dokumentation av rutiner

Syfte

Syftet med rutinen dr att alla gallande rutiner ska ha en ansvarig person och det ska tydligt
framga vilka verksamheter som ar berdrda samt fran och med nar rutinen galler.

Regelverk

Kommunen har i Styr och ledningssystem for Ostra Goinge kommun (KF 2012-01-26)
faststéllt bendmningen av olika styrdokument. Styrdokument som endast har en verkstéllande
och processinriktad karaktar ska inte beslutas politiskt.

Regler och rutiner som beslutas pa forvaltningsniva:

e Overgripande rutiner beskriver i hog grad arbetsprocesser och inte principiella fragor.
De tas fram for att tydliggora hur vissa arbetsuppgifter ska utféras for att uppgifterna ska
goras konsekvent och med kontinuitet.

Overgripande rutiner ingdr i socialtjanstens ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9).

e Utdver Overgripande rutiner kan Lokala rutiner pé en arbetsplats beskriva aktuella

arbetsprocesser. Lokala rutiner faststélls av narmaste chef.

Beskrivning

Alla géllande rutiner och blanketter ska finnas som senaste version digitalt. Endast den
senaste versionen far anvandas. Rutinerna ska finnas tillgangliga pa hemsidan.

Alla évergripande rutiner ska ldmnas till registrator for diarieféring. Darmed bevaras de
bland de diarieférda handlingarna. Originalet bor vara utskrivet pa Svenskt Arkiv-papper.
Anledningen till att rutinerna ska bevaras, aven om de upphdrt att galla, ar att de speglar
verksamheten vid en viss tid.

Alla dokument ska vara forsedda med ett sidhuvud. Dér framgar:

e Gemensam logga langst upp till vanster; kommunens vapen — Ostra Géinge kommun.

e Ansvarig: Ansvarar for rutinens innehall. Ansvarig initierar att rutinen upprattas och
revideras samt godkénner rutinen for publicering. Ansvarig anges med befattning.

e Uppréttad av: Den som pa uppdrag av ”Ansvarig” skriver/reviderar rutinen och ordnar
med publicering efter godkénnande av ”Ansvarig”. ”Ansvarig” och ”Upprittad av” kan
vara samma person. )

Berdrda verksamheter: Ar underlag for att veta var rutinen ska publiceras.
Faststalld datum: Anger datum da rutinen faststalldes, nar Gversyn eller revidering av
rutinen senast gjordes.
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e Dokumentnamn: Anger rutinens innehall och ska vara samma som filnamnet. Ange dven
rutinens nummer enligt Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (processomrade,
aktivitet, rutin).

e Processomrade: Anger i vilken process rutinen beskriver en aktivitet.

Foljande rubriker bor finnas i rutindokumentet:
Syfte

Regelverk

Beskrivning

Ansvarsfordelning

Oversyn och revidering

Syfte
Kort beskrivning av bakgrund och syfte med rutinen. Vilka effekter och vilken nytta ska
rutinen astadkomma.

Regelverk
Ange eventuell relevant lagstiftning.

Beskrivning
Talar om vilken uppgift/uppgifter som ska I6sas med hjalp av rutinen. Beskriver hur man

utfor ett visst arbetsmoment. Om rutinen har en blankett kopplad till sig ska det anges sist i
rutinen med en rubrik som dops till ”Blankett”.

Ansvarsfordelning

Beskriver hur ansvaret ar fordelat mellan den évergripande nivan och verksamhetsnivan.
Med 6vergripande niva avses styrnings- och ledningsniva (vardgivare, avdelningschef och
verksamhetschef).

Med verksamhetsniva avses enhetschefsniva (det specifika boendet, hemtjanstomrade etc)

Oversyn och revidering

Oversyn av alla rutiner ska ske kontinuerligt och revidering ska géras minst vartannat ar. Den
som stir som “ansvarig” for rutinen ser till att detta blir gjort. Oversynen kan antingen leda
till revidering eller till att inget behdver éndras i rutinen. Nar dversynen eller revideringen &ar
gjord ska ”Faststilld datum” dndras. Publicera den reviderade rutinen pa Intranit.

Nér rutinen upphort att galla eller vid revidering 1aggs den gamla rutinen i arkivmapp (géller
inte vid 6versyn dé inga dndringar gors). Rutinen forses med bakgrundstexten ”Upphort”
(vattenstdmpel). Kontroll gors i dokumenthanteringsplanen hur lange rutinen ska sparas.
Ansvarig for detta ar registrator.
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Ansvarsfordelning

Aktivitet

Ansvar

Overgripande rutiner

Kommunchef/avdelningschef/verksamhetschef eller
medicinskt ansvarig sjukskdterska

Lokala rutiner

Enhetschef

Oversyn och revidering

Denna rutin ska ses dver senast mars 2017.

Blanketter

Varje blankett ska vara forsett med ett sidhuvud. Dar framgar:

e Gemensam logga langst upp till vanster.

e Faststalld datum: Anger datum da blanketten senast andrades.

Om blanketten ar kopplad till en rutin anges detta under blankettens sidhuvud.
”Ansvarig” dr dven ansvarig for de blanketter som hor till en rutin och med samma ansvar

som for rutinen.
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