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1 Region Skanes vision for dokumenthantering

"Region Skane ska ha en anvandarvanlig och saker dokumenthantering for att
sékerstélla rétt information i ratt tid till medarbetare och medborgare — genom
standardiserade rutiner/verktyg, tydliga riktlinjer samt ratt kompetens och strukturer
for standig processforbattring”

2 Dokumentstyrningsplanens omfattning

Alla elektroniska dokument som hanteras i regionen, journalhandlingar undantagna,
omfattas av denna dokumentstyrningsplan. | de fall dokument finns i bade pappers och
elektroniskt format, omfattas &ven séttet att identifiera/koppla det elektroniska
dokumentet mot det i pappersformat. Planen ska revideras minst arligen per sista
november.

2.1 Bilagor

Som vytterligare forklaringar till vissa av rubrikerna finns en powerpointfil Forklaringar
dokumentstyrningsplan. Denna innehaller inga nya krav, utan har syftet att 6ka
forstaelsen av dokumentstyrningsplanens innehall.

Bilagt finns dven kommentarer till definitionen av de 2 begreppen vardprocess och

patientprocess.

2.2 Revisionshistorik

2012-

1.0

Versionsnr | Datum | Forandring Godkand
av
0.9 2012- Utsand pa remiss till samtliga forvaltningschefer
02-08
0.95 2012- Updat journalhandling ska innehalla patientens

03-14 personuppgifter.

Namnbyte till Informerande dokument samt Tekniska
dokument.

Bytt metadatanamn “bast fore” till Paminnelsedatum

Def av dokumentstyrning och dokumenthantering, ur

strategin
0.96 12-04- Under kundstyrande dokument: bytt resurser mot kunder,
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11 samt exemplifierat. Detta efter referensgruppsmote
1.0 12-04- Faststélld efter remiss till samtliga férvaltningschefer, Kanslidirektor
18 samt diskussion med referensgrupp KG Andersson
3 Terminologi
Uttrycken nedan ska anvandas med den betydelse som anges i tabellen:
Begrepp Betydelse Def kommer ifran
Avvikelse Icke-uppfyllande av ett krav SS-EN_ISO 9000 2005
Dokument Fast och strukturerad informationsméngd SS-EN 82045-1
som kan hanteras och utvaxlas som en enhet
mellan anvandare och system
Dokumentation Samling av dokument som sammanhénger | SS-EN 82045-1
med ett visst &mne
Dokumentstyrning | Dokumenthantering ar en del av det dagliga | Region Skane
kontra Dokument- | arbetet; medarbetarna skapar nya dokument,
hantering sOker efter information, publicerar
information pa intranatet, e-postar texter
som ska granskas, gallrar eller arkiverar
information osv.
Dokumentstyrning ar det arbete som maste
ske pa koncernledningsniva och som leder
fram till ett regelverk for att medarbetarna
ska veta hur, var, nar man far lov att skapa,
lagra, gallra etc.
Dokumentrevision | Formellt godkénd version av ett dokument | SS-EN 82045-1
Dokumentslag Grupp av dokumenttyper som har samma Region Skane
uppséttning metadata
Dokumenttyp Gruppering av dokument med likartat Region Skane
innehall. Dokumenttyp &r undergrupp till
Dokumentslag
Dokumentversion | Identifierat stadium i ett dokuments SS-EN 82045-1
livscykel, registrerat sa det kan aterfas som
en registeruppgift eller fér
distributionsandamal
Journalhandling Framstallning i skrift eller bild samt Patientdatalagen
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller 2008:335
pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel och som uppréttas eller Region Skane
inkommer i samband med varden av en fortydligande: ska alltsa
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patient och som innehaller uppgifter om
patientens halsotillstand eller andra
personliga forhallanden eller om vidtagna
eller planerade vardatgarder.

innehalla patientens
personuppgifter.

Metadata

Data om data eller information om data.
Normalt anvénds metadata eller
metainformation for att beskriva innehallet
och/eller strukturen for en viss datasamling
ur nagot perspektiv.

Genom att anvanda metadata gors
uppféljning, tolkning, s6kning och sortering
enklare och effektivare. En av de vanligaste
tillampningarna ar inom dokumentation dar
metadata anvéands i dokumenthuvuden for
att ge svar pa sadant som dokumentets
forfattare, namn, titel, identitet, utgava och
datum.

http://sv.wikipedia.org/
wiki/Metadata

Patientjournal

En eller flera journalhandlingar som ror

Patientdatalagen

samma patient 2008:335
Process En aktivitet eller grupp av aktiviteter som I1ISO 9000

anvander resurser for att omvandla insatser

till utfall kan betraktas som en process.
Process Processer i vilka kundens behov via olika SIS Forum Processer
Karnprocess aktiviteter resulterar i ett slututfall so m

motsvarar kundens énskemal
Process Visar de aktiviteter karnprocesserna SIS Forum Processer
Styrprocess behover for att verksamheten ska kunna

bedrivas effektivt. Ex: mal, planering,

uppféljning
Process Tjanar som stod for saval karnprocesser och | SIS Forum Processer
Stddprocess styrprocesser. Utan stddprocesser forsenas

och forklenas verksamheten. Ex

administrativa
Process Alla de aktiviteter/atgarder som tillsammans | Region Skane

Patientprocess

sa langt som majligt tillgodoser det behov
patienten har nar han/hon soker kontakt med
halso- och sjukvarden.

se dven separat dokument
”Definitioner av
patientprocess respektive
vardprocess”

Process Den del av en vardkedja som pagar inom en | Region Skane

Vardprocess organisatorisk enhet se aven separat dokument
"Definitioner av
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patientprocess respektive
vardprocess”

Procességare

Ansvarar for att se helheten och delarna,
precisera de forvantade resultaten, leda
forbattringsarbetet, samt standigt analysera
om utfallet motsvarar énskemalen fran
extern eller intern kund. Se vidare
rollbeskrivning under kapitlet "Rollerna i
processen”

SIS Forum Processer

Projekt

Bestaende av ett antal samordnade och
styrda aktiviteter med start- och slutdatum,
initierade for att uppna ett mal som
uppfyller specifika krav, inklusive
begransningar i tid, kostnader och resurser

ISO 9000

Redovisande

Dokument som anger uppnadda resultat

SS-EN_ISO_9000_2005

dokument eller utgor bevis pa utforda aktiviteter.
Styrande Dokument som anger hur verksamheten ska | Myndigheten for
dokument agera. samhallsskydd och
I en hierarki enligt: beredskap:
Policy, informationssékerhet
Riktlinjer,
Instruktioner samt Anvisningar
Styrande En policy anger Region Skanes Region Skane
dokument forhallningssatt till ndgot, och ska vara
Policy politiskt beslutad av Regionfullméktige
Styrande En riktlinje ska ge ett konkret stod for hur Region Skane
dokument arbetsuppgifterna ska utféras. Utfardas av
Riktlinje Regionstyrelsen, men kan &ven utfardas av
annan.
Styrande Ska vara tydlig och far inte lamna at lasaren | Region Skane
dokument att avgora om denne vill folja ordalydelsen
Instruktion eller inte
Styrande Beskrivning som anger metoder och Rikstermbanken
dokument hjalpmedel som under radande forhallanden
Anvisning bor anvandas for att l6sa en viss uppgift pa

lampligaste satt

4 Dokumentens indelning i olika dokumentslag

I Region Skane urskiljer vi 5 olika dokumentslag for de dokument vi skapar inom
Regionen. Dessa dokumentslag ska hanteras pa samma vis oavsett vilken del av

Region
Skane
Koncernkontoret

Version 1.0




Datum
2012-
03-18

Koncernkontoret 2012'03'
Regionkansliet 18 version 1.0

organisationen, eller vilka processer, de tillhor. Dessutom finns det ett dokumentslag
for de dokument som inkommer till oss. Mellan dessa dokumentslag gar det skiljelinjer
bl a betraffande livslangd, agarskap, atkomstbehov/behdrigheter. I livscykeln for vara
dokument antar dessa olika status, som mest dessa 6: Utkast, Granskad, Godkénd,
Publicerad, Upphévd, Arkiverad. Valt systemstdd ska ha en automatiserad process
forflyttning mellan dessa status. Vilka status som anvénds skiljer sig mellan de olika
dokumentslagen.

O Uppdragsknutna dokument — dokument hérande till specifikt uppdrag eller
projekt(se definition i tabell ovan). Nar uppdraget eller projektet ar slut ska
manga dokument gallras enligt regelverket. For EU-projekt géller andra
gallringsregler.

Status: Utkast, Godkénd, Upphavd, Arkiverad.

O Styrande dokument — alla dokument som styr hur vi ska arbeta, allt fran
overgripande policys till instruktioner. Dessa dokuments innehall ska forvaltas
och hallas uppdaterat, och behover utpekad roll som ansvarar for innehallets
riktighet. Dessa dokument ska lasas i sitt sammanhang, och nas via ett
processhaserat anvandargranssnitt. Aven Mallar kan betraktas som styrande,
eftersom dess utformning styr hur vi ska jobba med dokumentet. En delméngd
av de styrande dokumenten dr de Kundstyrande dokumenten, dér vi forsoker
paverka kunder(resenéarer, patienter, ) att gora pa av oss onskat satt, t ex via
generell patientinformation. De kundstyrande dokumenten ska forutom att vara
publicerade i sin process, aven kunna nas utanfor Region Skanes brandvégg.
Status: Utkast, Granskad, Godkand, Publicerad, Upphévd, Arkiverad.

O Redovisande dokument — dessa dokument redovisar en dgonblicksbild och
ska efter godkannande inte andras och nar normalt inte dver version 1.0. Dessa
dokument ska finnas i en struktur knuten till den gruppering vars aktivitet gett
upphov till dokumentet.

Ex protokoll, rapporter, avtal. Delar av innehallet i t ex ett protokoll behéver
ofta omvandlas till ett styrande dokument, som éverldamnas till roll for
forvaltning i verksamhetsledningssystemet. Ofta finns en begreppsforvirring
kring styrande och redovisande dokument vad géller beslutsprotokoll. Sjalva
beslutet ar styrande, men dokumentet det redovisas pa &r redovisande!
Status: Utkast, Granskad, Godkand, Publicerad, Upphévd, Arkiverad.

O Informerande dokument:
O Internt t ex nyhetsblankare, matsedlar, tillfor ett mervarde for
verksamheten, men styr inte denna. Kan med fordel presenteras pa en
internwebb
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O Externt riktar sig till externa lasare
Status: Utkast, Granskad, Godkand, Publicerad, Upphévd, Arkiverad.

O Tekniska dokument. T ex ritningar, IT driftdokumentation. Dessa dokument
maste hallas uppdaterade da det sker férandringar i verkligheten.
Status: Utkast, Granskad, Godkand, Publicerad, Upphévd, Arkiverad.

5 Metadata

Foljade metadata ska finnas for dokument som skapas av Region Skane.

For dokument som ar skapade utanfor Region Skane, men som hanteras hér, se nederst
under denna rubrik

Vad som ar maskingenererat respektive manuellt satt ar till viss del beroende av
dokumenthanteringssystemval. Vilka varden de olika metadata kan anta kommer att tas
fram senare, och kan ocksa komma att andras over tid (se kap 14). For flertalet
metadata géller att de ska valjas ur en lista i systemet, fritext ska undvikas.

De asteriskmarkerade metadatafalten har olika varden beroende pa vilket
Dokumentslag som valjs.

For nagra av Dokumentslagen tillkommer specifika metadata, se underst i tabellen.
Som stdd for tolkning av tabellen finns en utférligare beskrivning i den bilagda
powerpointfilen Forklaringar dokumentstyrningsplan

Metadata Kommentar Maskingenererat/Manuellt
Dokument-id Unikt Maskin
Filformat Behdvs for bl a arkiv Maskin
Checksumma Behdvs for sakra Maskin

innehallet vid migrering
av teknik, arkivering etc

Datum "nulage” Det datum da dokumentet | Maskin
fick sin nuvarade status
Version Maskin
Sprak Ska vara svenska default, | Maskin/Manuellt
och endast andras vid
behov
Process Manuellt
Sékerhetsklass Konfidentiell, Begrdnsad | Manuellt

grupp internt, alla internt,
begransad grupp externt,
alla invanare

Titel Manuellt
Dokumentslag Nagon av de 5 definierade | Manuellt
Region
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Dokumenttyp * Fordefinierade, beroende | Manuellt
pa Dokumentslag. Till
dokumenttyp ska gallande
mall knytas i systemet.

Faktadgare * Ansvarar for att Manuellt

dokumentet och dess
innehall ar korrekt. Se
rollbeskrivning nedan

Dokumentstatus *

Detta definierar ett
processflode. Kommer att
vara olika for olika
dokumentslag. Som mest
finns foljande varden:
Utkast

Granskad

Godkénd

Publicerad

Upphévd

Arkiverad

Flodet bor stodjas av valt
systemstod, dvs att det &r
automatiserat och att t ex
godkannandet sker
elektroniskt i systemet

Datum “gallringsfrist” *

Anges for att fa signal om
arkivering eller gallring.
Gallringstid satts
beroende pa typ,
forprogrammerat. Réknas
ut via ”"Datum nuldge” +
gallringsfrist

Maskin

Klasspecifika metadata

For Styrande dok

Paminnelsedatum

FOr att systemet ska ge
Faktadgaren paminnelse
om att granska innehallet

Galler for

Central process,
Delprocess, lokal
tillampning

Klasspecifika metadata

For Uppdragsknutna
dok

Utfardare den gruppering vars
aktivitet gett upphov till
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dokumentet, t ex
fullmaktige, internrevision

Klasspecifika metadata

For Uppdragsknutna
dok

Uppdragsnummer

Klasspecifika metadata

For Tekniska dok

Paminnelsedatum For att systemet ska ge
Faktadgaren paminnelse
om att granska innehallet

5.1 Metadata for dokument som inkommer till Region Skane

Diarienummer samt ankomstdatum

6 Sékerhet och Behdrigheter

Dokumenthanteringssystemet ska uppfylla kraven pa informationsséakerhet stallda i
Region Skanes LIS (ledningssystem for informationsséakerhet) vad galler
konfidentialitet, riktighet och tillgdnglighet. For definitioner, se 1ISO 27001

6.1 Lasbehdorigheter

Dokument ska sékerhetsklassas i Metadataféltet avsett for detta. Vid val av
dokumenthanteringssystem ska dtkomsten styras sa att minst sakerhetsklassningens
nivaer uppfylls.

| de fall Region Skane har avtalat med externa vardgivare att dessa ska félja vara
rutiner, maste behdrighetssystem mojliggora atkomst for dessa

Sékerhetsklassning

Sakerhetsklass Ger lasrattighet till

Konfidentiell Endast for utpekade personer

Intern — grupp Endast utpekad intern grupp

Intern — alla For alla anstéllda i Region
Skane

Extern — grupp For utpekad extern grupp, t
ex en privat vardgivare

Extern —alla For alla invanare
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Bilden nedan illustrerar hur de olika lasbehdrighetsgrupperna férhaller sig till varandra.
Den tjocka svarta strecken illustrerar Region Skanes brandvagg.

Intern, grupp
finns manga grupper

Extern, grupp
qan finnas flera olika gruppey

6.2 Administrationsbehorigheter

For att administrera systemet, samt att 1agga in dokument, behovs en
behdrighetsstruktur byggd pa roller.
e Systemadmin
Superuser
Publicera
Granskare
Godkénnare
Skapare

7 Dokumenthanteringsprocessen

Oversta nivan i processen visas nedan. Denna ska finnas i klickbar variant pa
internwebben under “arbeta med dokument” eller motsvarande tills ett
verksamhetsledningssystem finns framtaget.

Da ett dokument passerar genom processen far det olika status, se vidare under
metataggar.

Det system som Vvéljs bor stodja detta genom ett elektroniskt flde och signering.

Region
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De status som finns ar féljande: Utkast, Granskad, Godkand, Publicerad, Upphéavd,
Arkiverad

De aktiviteter som ska utforas i de olika processstegen, samt instruktioner, mallar mm
kommer att publiceras efterhand som processen utvecklas.

—m- Revidera

Tidsstyrt

‘ Skapa }—- Granska » Godkénna |- Publicera llar fakiastyr Gallra

L

L Arkivera

8 Rollernai dokumenthanteringsprocessen

Processagare, Skapare, Granskare, Godkénnare, Publicerare, Faktadgare.
Anges med ansvar, befogenheter, samt huvudsakliga uppgifter

8.1 Processagare

Ansvarar for att, for en angiven process, se helheten och delarna, precisera de
forvéantade resultaten, leda forbattringsarbetet, samt standigt analysera om utfallet
motsvarar onskemalen fran extern eller intern kund.
Arbetsuppgifter:

e Identifiera och dokumentera processen
Leda och styra processen
Utvardera processens effektivitet och giltighet
Kommunicera med angrénsande processer
Initiera forbattringar
Folja upp och vidta atgarder for processavvikelser
Omprova helheten och delarna
Kommunicera helhetssynen och varje aktivitets betydelse till
ovriga medarbetare
e Faststélla behov av redovisande dokument

Ansvarar for

Region
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e Processens resultat
e Utfallet gentemot processens kund
e Intern effektivitet

Etablering av matmetoder
e Bearbetning av erhallna matt

Befogenheter
e Genomfora erforderliga processforandringar
e Patala resursbehov dar sa erfodras

8.2 Skapare

Alla anstéllda i Region Skane kan skapa ett dokument.
Arbetsuppgifter:
e Vid behov skapa nytt dokument

Ansvarar for
e Att folja dokumenthanteringsprocessen
e Valjaratt mall
e Kontrollera sprak och stavning
Befogenheter
e De som kravs for att utfra ovan

8.3 Granskare

Arbetsuppgifter:
e Granskar utkastet, avseende pa innehall och sprak
e Kontrollera om det finns publicerade dokument vars innehall helt
eller delvis bor redigeras pga det nya utkastet. Om sa ar fallet ska
detta meddelas bertrda faktadgare
Ansvarar for
e Inom eget kompetensomrade granska att innehallet ar korrekt och
tillrackligt for dokumentets syfte
e Kontakta faktadgare for dokument som paverkas av det nya
utkastet
Befogenheter
e De som kravs for att utfra ovan

8.4 Godkannare

Godkéannarens roll kan ofta vara den som sedan blir faktadgare av dokumentet
Arbetsuppgifter:

Region
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e Slutgiltigt godkdnna dokumentet

Ansvarar for
e FOrsékra sig om att dokumentet ar granskat i tillracklig
omfattning
e Formellt faststalla dokumentet
Befogenheter
e De som kravs for att utféra ovan

8.5 Publicerare

Arbetsuppgifter:
e Publicera dokumentet, efter att det &r godként

Ansvarar for
o Sékerstélla att dokumentet ar godkant
e Sékerstélla att ev andra berdrda dokument ar under revidering,
eller upphavande i samband med publicering av det nu aktuella
e Publicera
Befogenheter
e De som krévs for att utfora ovan

8.6 Faktaagare

Faktadgaren ar den som ansvarar for dokumentets giltighet, saklighet och kvalitet.

Arbetsuppgifter:
e Agerar ofta godkannare dokumentet
o Tillse att det inte finns andra dokument med 6verlappande eller
motséagande innehall

Ansvarar for
e Att dokumentets innehall &r korrekt, samt att uppdatering sker
e Att det inte finns andra dokument vars innehall Gverlappar eller
motsager det aktuella

e Vid behov kommunicera om att dokumentet finns eller &ar

uppdaterat
Befogenheter
e De som kravs for att utfora ovan
Region
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9 Dokumenthanteringsprocessens intressenter

Med “intressenter” avses de som har intresse av en verksamhets/process
prestationsformaga eller framgang. Denna grupp kan paverkas vid forandring av
verksamhet/process och maste medverka eller i enklaste fall informeras om
forandringen. Intressentlistan kommer att fyllas med namn pa representanter, och
finnas publicerad i processen. Intressenter kan klassas i féljande grupper:

e Kund

e Agare

e Leverantor

e Anstéllda

e Angransande processer

10 Mallar

Till varje dokumenttyp ska det i systemet finnas knutna mallar. Samma mall kan finnas
knuten till flera olika dokumenttyper. | dokumenthanteringsprocessen kommer det att
finnas en rutin for hur mallar uppdateras eller nyskapas.
Tills ett dokumenthanteringssystem &r implementerat kommer mallar som ska
anvandas aterfinnas inlankade i dokumentstyrningsprocessen.
For Region Skane finns foljande mallar

Powerpoint med gul sidfot

Wordmall for tjanstebrev, finns installerat pa var TGPdator(Region Skanes
standardiserade pc), hittas via instruktion pa internwebben, arbeta med
dokument

11 Dokumentnamnstandard

En standard for hur filer ska dopas kommer att tas fram och beskrivas i processen.
Denna standard ska bdrja tillampas direkt, oberoende av systemval.

12 Medarbetarutbildning

En utbildningsplan ska tas fram, sa att alla medarbetare tillampa
dokumentstyrningsplan, dokumenthanteringsprocess och dessas verktygsstod. |
mojligaste man bor e-learning anvandas.
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13 Rutiner for kontroll och uppféljning av efterlevnad av
dokumentstyrningsplan och dokumenthanteringsprocess
13.1 Revision

Periodiska revisioner ska genomféras. Dessa ska samordnas med andra
revisioner/uppféljningar som gors i organisationen.
Exempel pa andra uppfdljningar som skulle kunna samordnas med
dokumentstyrningsrevisioner:

e Uppfoljning av informationsséakerhet enl Ledningssystem for

informationssékerhet

e Regionarkivets enhet for tillsyn och utredning

e Miljo- och arbetsmiljorevisioner
For att underlatta for revisorn ska checklista med revisionspunkter kopplade till
dokumenthanterings finnas framtagen, enligt mall och exempel nedan

Revisionschecklista

Fraga Regelverk Metod Svar
Finns versionsnummer pa Enl process stickprov

dokument?

Har personal vetskap om var Stickprov ca 5
dokumentstyrningsprocessen pers

finns?

Foljs Dokumentstyrningsplan
Dokumentstyrningsplan?

13.2 Medarbetarméatningar

NOjd anvandare-matningar ska genomfdras med syfte att mata forbattringar och
effektiviseringar i det dagliga arbetet avseende dokumenthantering. Detta ska goras
dels for att fa ett ingangsvarde, och sedan for att méata trender. Matningarna ska
genomforas arligen via enkater.

Exempel pa fragor:

Hur mycket tid per dag lagger du pa att soka dokument?

Hur mycket tid per dag lagger du pa att ta reda pa var du ska spara dokument?

Hur mycket tid per dag lagger du pa att aterskapa information som du inte funnit?
Hur manga ganger per dag blir du osdker pa om information du hittat ar nu gallande?

14 Forvaltning av Dokumentstyrningsplan

For att sakerstélla att planen ar ett stod for verksamheten, ska etableras ett Forum dar
forandringsforslag rérande planen och tillhérande stodjande verktyg behandlas.
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Forumet sammansétts av representanter for verksamheten, vilka har mandat att fatta
beslut i den verksamhetsgren man representerar.

Forbattringsforslag kan lamnas in av alla medarbetare till en funktionsmaillada, vilken
administreras av Dokumentstyrningsstrategen. Adress dokumentstyrning@skane.se
Denne bereder inkomna forslag infor foérankring i Forumet, och efterféljande beslut av
kanslidirektoren.
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