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Syfte

Denna rutin fortydligar innehallet i riktlinje for ledningssystem med avseende pa innehallet
for ledningssystemet pd intranatet. Ytterligare information om ledningssystem inom
socialtjansten finns i Socialstyrelsens foreskrift, handbok och annat material.

Processer och styrande dokument

Processer bestar av en serie aktiviteter som beskriver hur vi pa forvaltningen ska utféra en
uppgift. Processer beskrivs i med processkartor som bestar av ett antal aktiviteter och tas fram
enligt dokument ”Vagledning i att skapa processkartor i yEd”. Med rutiner avses dokument,
som kan ligga kopplade till processer. Ut6ver det finns det dven andra styrdokument i
ledningssystemet, framforallt riktlinjer, checklistor och olika typer av information.

Avvagning: process eller dokument
Stall féljande fragor for att avgora om en del av verksamheten ska beskrivas med processkarta
eller rutin/checklista:

e Fangar beskrivningen upp en storre del av verksamheten?
e Finns det flera aktiviteter (steg) som ska utforas i en viss ordning?




e Flyttar ansvaret for att utfora aktiviteter mellan flera roller?

Om ovanstaende punkter ar uppfyllda bor verksamheten beskrivas med en process som tas
fram enligt dokument ” VVdgledning i att skapa processkartor i yEd”.

Riktlinjer ska fortydliga socialndmndens viljeinriktning utifran existerande lagstiftning, dvs.
vad vi gor. Rutiner beskriver hur vi gor nagot. Ofta behovs ingen riktlinje tack vare att
lagstiftning tillsammans med foreskrifter, meddelandeblad och handbdcker fran relevant
myndighet (ofta Socialstyrelsen) ar sa pass tydlig att det som aterstar lokalt ar att faststélla
praktiska delar och fordela ansvaret i den egna organisationen.

Dokumentens utseende

Sidhuvud ska fyllas i som sidhuvudet pa denna sida. Blanketter etc. som inte ska ha sidhuvud
ska ha informationen i dokumentets bakgrundsinformation. Den fylls i genom att i word
oppna fliken arkiv, langst till vanster ska ’info” vara markerat. D4 finns det falt langst till
hoger for titel (fyll i det som skulle statt i dokumenttyp och titel i sidhuvudet), kommentarer
(fyll i det som skulle statt i granskad av, faststéalld av och datum sahar: Granskad: xxx,
Faststalld: xxx datum) och forfattare: xxx. Forfattare ska &ven fyllas i nar dokumentet har
sidhuvud. Blanketter etc. som inte ska innehalla sidhuvudet ska istallet innehalla kommunens
logga, som bifogas i sidhuvudet pa dokumentet.

Folj kommunens grafiska profil nar du skriver l6ptext. Skriv sa koncist som mojligt.

Arendegéang vid andringar

All personal har till uppgift att foresla forbattringar vid behov. For ytterligare information se
riktlinje for ledningssystem. Om &ndringar ska goras i ett dokument (riktlinje, rutin, etc.)
begars originalversionen ut fran en av administratérerna av ledningssystemet.

Foresla andringar och papeka felaktigheter

Forbattringsforslag kan med fordel diskuteras i arbetsgrupp, t.ex. vid APT. Forslag skickas till
socialnamnden@osthammar.se. Om det &r en administrativ andring sasom att atgarda en lank
som inte langre fungerar eller ratta stavfel skickas drendet till lamplig administrator for
ledningssystem som gor andringen. Om det &r en andring av vikt sasom forandrat arbetssétt
eller att en roll ska fa nya uppgifter skickas forslaget till berérd chef som tar upp fragan for
diskussion och faststéllande.

Faststalla andringar

Andringar av administrativ karaktir behover inte faststéllas. De utgor ej heller en revidering
och sidhuvudet ska inte forses med reviderat datum. Andringar av vikt ska faststallas utifran
schemat i riktlinje for ledningssystem. Faststallande chef meddelar sedan administrator for
ledningssystem som for in andringen, noterar datum for revidering i sidhuvudet och bekraftar
till faststéllande chef.


mailto:socialnamnden@osthammar.se

Informera om andringar

Personal informeras om andringar dels genom att det finns ett reviderat datum i sidhuvudet.
Detta bor dock kompletteras med specifik information t.ex. genom en nyhet pa intranatet,
e-postmeddelande till berérd personal och/eller att det tas upp pa APT.

REA: Risker, Egenkontroll och Avvikelser
Ansvar for och arbetet med riskanalyser, egenkontroll och avvikelser framgar av riktlinje for
ledningssystem.

Fordelning uppgifter

Overgripande ansvar for olika omraden framgar av riktlinje for ledningssystem. For
administrativa uppgifter kopplade till ledningssystemet finns utpekade personer inom stab, ifo
samt vard och omsorg. De har till uppgift att:

— Haen helhetssyn for ledningssystemet pa intranatet. | detta ingdr att veta vad som
finns och vilka nya inslag som bor vara gemensamt for forvaltningen.

— Uppmarksamma ansvarig chef om process eller dokument saknas.

— Bevaka att dokument som inte ska ligga i ledningssystemet inte laggs in.

— Lé&gga in dokument som ska ligga i ledningssystemet pa intranatet.

— Skapa processkartor i yEd utifran ansvarig chefs énskemal men med forslag pa
struktur utifran hur verktyget fungerar.

— Introducera nya chefer i strukturen pa intranatet.

— Ansvara for att det finns en lista for kontinuerliga uppdateringar. Ansvarig chef har
ansvar for att gora prioriteringar av vilka processer som ska inga.



