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1 Bakgrund

Syftet med dessa Dokumentstyrningsregler ar att skapa en sammanhéllen och enhetlig
struktur for Region Jimtland Harjedalens administrativa dokument i ett gemensamt
regelverk dar termer och begrepp ar definierade. Reglerna klargor hur regionens
dokumenthanteringsprocess ar utformad.

2 Dokumentstyrning

Alla elektroniska dokument som hanteras i Region Jimtland Hirjedalen, med undantag av
journalhandlingar, omfattas av dessa dokumentstyrningsregler.

Dokument ska hanteras i godkdnda dokumenthanteringssystem. Vilket system som
dokumentet ska hanteras i bestims i den process som dokumentet forekommer i.

Region Jimtland Harjedalen har tva godkénda system for dokumenthantering, Centuri och
Platina. Alla dokument som skapas i Region Jamtland Harjedalen ska ha en enhetlig
utformning och folja Regionens grafiska profil (RS/426/2015). Till varje dokumenttyp finns
darfor en eller flera dokumentmallar. Mallarna styr dokumentets utseende, vilka egenskaper
som visas pa dokumentet och ger med fordefinierade rubriker vigledning till innehall och
hur det bor struktureras. En generell regel ar att dokument som tas fram pa
forvaltningsniva och lagre ska hanteras i Centuri medan regionovergripande dokument samt
dokument som ska beslutas av politiska organ ska hanteras i Platina.

Dokument som ska publiceras pd Region Jamtland Harjedalens webbplats eller intranét ska
publiceras via ledningssystemet. Styrande och redovisande dokument, rutiner o.s.v. som
giller fler 4n en verksamhet ska publiceras i Regionens ledningssystem. Dokumenten
publiceras d& automatiskt via intranitet och Region Jimtland Harjedalens webbplats.

2.1 Lagring av dokument

Dokument som skapas inom Regionen ska lagras pa godkdnda medium under det att
bearbetning pagar och dokumentet utgor ett arbetsdokument. Dokumentets slutliga
lagringsplats framgar av faststdllda dokumenthanteringsplaner som &terfinns i
ledningssystemet.

Platina
Dokument som ska hanteras i Platina ska dven lagras diar under dokumentets livscykel.

Centuri
Dokument som ska hanteras i Centuri ska dven lagras dar under dokumentets livscykel.
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Office 365

Office 365 ska betraktas som ett arbetsverktyg. Hiar kan dokument sparas under den tid som
det utgor ett arbetsmaterial. Office 365 medger ocksa lagring av 6vriga handlingar av ringa
varde.

Filservrar
G: Ej godkind lagringsyta. Dokument ska hanteras i faststillda
dokumenthanteringssystem.

H: Ej godkind lagringsyta. Dokument ska hanteras i faststéllda
dokumenthanteringssystem.

3 Dokumenthanteringsprocessen

Varje dokument som skapas i Region Jimtland Hérjedalen har en livscykel. Oversta nivan i
processen 6ver dokumentets livscykel visas nedan, denna process ar systemoberoende.

»

Dokumenthantering innebir den faktiska hanteringen av dokument i Region Jimtland
Harjedalen och omfattar bland annat utformning av dokument och versionshantering.
Dokumenthanteringsregler behovs for att sikerstilla enhetliga och korrekt hanterade
dokument som ska kvalitetssikra verksamheten.

Samtliga upprattade dokument ska forvaltas, hallas uppdaterade och ha en utpekad
funktion/verksamhet som ansvarar for innehéllets riktighet.

4 Dokumentkategorier

Det finns tva olika dokumentkategorier for de dokument som skapas i Region Jimtland
Harjedalen — styrande dokument och redovisande dokument. Dessa dokumentkategorier
ska hanteras pa samma sitt oavsett i vilken del av organisationen eller vilka processer de
tillhor.

4.1 Styrande dokument

Styrande dokument dr de dokument som Region Jimtland Harjedalen behover for att
sdkerstilla styrning, planering och genomforande av verksamheten. Styrande dokument
kraver granskning, godkdnnande och publicering.

Maldokument
| Dokumenttyp | Definition | System Besluta/godkiinna |
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Direktiv Ger vigledning i arbetet Platina Chef
med utformning av
verksamhetsplaner
Finansplan Beskriver finansiella mal Platina Regionfullmiktige
och planer samt budget,
ekonomiska ramar,
investeringsplan, taxor
och avgifter
Handlingsplan Beskriver mél och Platina/Centuri | Chef
planerade aktiviteter
Handlingsplan A3 | Beskriver mél och Centuri Chef
planerade aktiviteter
Langsiktig Beskriver vad som ska Platina Regionfullmiktige
utvecklingsplan dstadkommas pa lang sikt
Lansévergripande | Beskriver mél och Platina Regionfullmaiktige
strategier, aktiviteter som beror hela
strategier och lanet
program
Plan Beskriver mél och Centuri Chef
planerade aktiviteter pa
Projektplan Beskriver ramarna for ett | Platina/Centuri | Chef
projekt.
Regionplan Beskriver regionens Platina Regionfullmiktige
overgripande maél
Strategi Beskriver Platina Regionfullmiktige
tillvigagangssattet vid
genomforande av fattade
beslut
Verksamhetsplan | Beskriver mal for Platina/Centuri | Regionstyrelsen
verksamhet som ska Niamnder
bedrivas Chef
Atgirdsplan Beskriver konkreta Platina Chef
atgarder for att komma
till ratta med
utvecklingsomraden
Overgripande Beskriver mal och Platina Regiondirektor
handlingsplan aktiviteter
Regeldokument
Dokumenttyp Definition System Besluta/godkinna
Arbetsordning Bestammelser for Regionfullmiktige
regionfullméktige
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Avtal Reglerar Platina/Centuri | Enligt
overenskommelse mellan delgationsbest.
parter

Avtal om Centuri Verksamhetschef

medicinskt

ledningsansvar

Delegering Overlamnande av Centuri Chef
beslutsratt

Policy Beskriver Regionens Platina Regionfullmiktige
vardering/forhallningssatt
inom ett specifikt omrade

Regel Anger vilka Platina/Centuri | Chef enligt
forutsattningar som giller delegationsbest.

i en viss frdga och ger
exakta granser. Lokala
avvikelser far inte
forekomma

Reglemente Anger verksamhet och Platina Regionfullmaktige
arbetsformer for styrelser
och namnder

Riktlinje Ett konkret stod och Platina/Centuri | Chef enligt
beskrivning hur en delegationsbest.
specifik fraga, uppgift
eller process ska utforas

Rutindokument

Dokumenttyp Definition System Besluta/godkinna

Rutin Beskriver i detalj hur ett Centuri Granskning av
ofta dterkommande, specialist,
standardiserat och godkiannande av chef
konkret arbete ska utforas

Lakemedels- Anger lakemedel som far | Centuri Granskning av

ordination ges tillfalligt utan sarskild specialist,

generellt direktiv | likarordination godkidnnande av chef

Medicinsk/ Beskriver rutin for hur en | Centuri Granskning av

omvardnads- specifik medicinsk-, specialist,

/rehabrutin omvardnads-, alternativt godkinnande av chef
rehabiliteringsrutin ska
utforas utifrén diagnos

Metodbeskrivning | Beskriver en arbetsmetod | Centuri Granskning av

specialist,
godkannande av chef

Remissmall i Centuri Granskning av

COSMIC

specialist,
godkidnnande av chef
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Reservrutin

Beskrivning av atgiarder
som ska anviandas d&
ordinarie funktion inte
fungerar

Centuri

Granskning av
specialist,
godkinnande av chef

4.2 Redovisande dokument
Avser dokument som visar ett nulédge. I Centuri kan dessa dokument revideras och blir d4 en
ny version. I Platina blir diarieférda handlingar nya dokument da de revideras.

Exempel pa redovisande dokument ar kallelser, protokoll, minnesanteckningar och
rapporter. Vad giller beslutsprotokoll ar sjilva beslutet styrande, men dokumentet det
forekommer i ar redovisande.

Moten
Dokumenttyp Definition System Besluta/godkinna
Agenda Dagordning for Platina
mote
Beslut Skriftlig redogorelse | Platina
over fattat beslut
Kallelse Formell inbjudan till | Platina
- APT ett mote (politiska
- Regionkommitté organ)/Centuri
- Forvaltnings-
kommitté
- Omrédes-
kommitte
Minnesanteckning, Notering fran méte | Centuri
Minnesanteckning APT
Protokoll samt protokoll | Formell notering Platina
for: fran mote, (politiska
- Regionkommitté | innehéller beslut organ)
- Forvaltnings- som kan ¢verklagas | /Centuri
kommitté
- Omrédes-
kommitté
Motesanteckning Sammanfattning
fran mote,

innehaller ej beslut
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Rapporter och resultat
Dokumenttyp Definition System Besluta/godkianna
Bokslut Redovisning av Centuri Chef
verksamhet
Rapport Redovisning av ndgot som | Platina/Centuri | Regionfullmiktige
skett. Regionstyrelsen/
namnder
Chef
Arsredovisning Redovisning av Platina Regionfullmiktige
verksamhet
Skrivelser
Dokumenttyp Definition System Besluta/godkianna
Brev Skriftligt meddelande fran | Platina/Centuri
en avsandare till en
adressat
Meddelande Upplysningar som riktar Centuri
sig mot medarbetare eller
allméanhet
Remissvar Svar pé remisser Platina
Svar Skriftligt svar pa Platina
interpellation eller fraga
Tjansteskrivelse Forslag till beslut Platina
Yttrande Stallningstagande infor Platina
fattande av beslut
Informerande dokument
Dokumenttyp Definition System Besluta/godkinna
Attestantforteckning | Lista 6ver attestanter Centuri Godkéannande av chef
Blankett Dokument for for Centuri
Checklista Kontrollpunkter for Centuri

genomforande av ett
arbetsmoment
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Formular Dokument med Centuri
fordefinierade men ej
ifyllda falt
Forteckning Index, register, lista Centuri
Handbok Typ av bruksanvisning | Centuri
avsedd att anviandas
som referens
Presentation Powerpoint- Platina/Centuri
presentationer
Multimedia Film, foto- och Centuri
ljudfiler. Interaktiva
laromedel
Uppdrags- Beskriver hur ett Centuri
beskrivning uppdrag ska utforas

5 Metadata

Metadata ar allt som pa négot sitt beskriver innehallet i en text, till exempel rubrik,
innehallsforteckning, kapitelindelning, datum, versionsnummer och forfattare. Av
nedanstdende tabeller framgér vilka metadata som ska finnas fo6r dokument som skapas i
Region Jamtland Hirjedalen eller inkommer till regionen. Vilka metadata som ar
maskingenererade respektive manuellt satta ar till viss del beroende av vilket
dokumenthanteringssystem som anvints. For flertalet metadata géller att de ska véljas ur en

lista i systemet.

For nigra av dokumenttyperna tillkommer specifika metadata, se klasspecifika metadata i
tabellen. Obligatoriska metadata 4r markerade med *.

Metadata Kommentar Maskingenererat/
Manuellt
* Dokumentidentitet Unikt nummer Maskin
* Filformat Behovs for bl.a. arkiv Maskin
* Datum Styrande dokument: Giltigt frdn och Maskin
med Maskin
Redovisande dokument: Manuellt
Publiceringsdatum
Inkomna dokument: Ankomstdatum
* Version Maskin/Manuellt
Sprak Grundinstillningen ska vara svenska Maskin
och endast dndras vid behov
Process Manuellt
Sakerhetsklass Sekretess — offentligt Manuellt




Dokumentstyrningsregler fér Region Jamtland Harjedalen 10(11)

/Sekretess

* Titel Manuellt

Dokumenttyp Definierade i kapitel 4 Manuellt

* Dokumentkategori Fordefinierade, beroende pa Maskinellt/Manuellt
Dokumenttyp. Till dokumentkategori
ska gillande mall knytas i systemet.

* Dokumentagare Ansvarar for att dokumentet och dess Manuellt
innehall ar korrekt. Se rollbeskrivning
nedan

Dokumentstatus Detta definierar ett processflode. Flodet bor stodjas av
Kommer att vara olika for olika valt systemstod, d v s
dokumenttyper. Som mest finns att det ar automati-
foljande varden: serat och att till ex-
Utkast empel granskning och
Granskad godkannandet sker
Godkand elektroniskt i
Publicerad systemet
Arkiverad

Klasspecifika

metadata

for styrande

dokument

Pidminnelsedatum For att systemet ska ge Manuellt
informationsagaren paminnelse om att
granska innehéllet

Giller for Central process,
delprocess, lokal tilliampning

Giltighetstid Maskinellt/manuellt
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