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Syfte Region Hallands dokumentstruktur
Utformning och arbetsgang Relaterad information:
Lokala normerande dokument Uppdaterat fran féoregdende version

Sprakbruk

Syfte
Dokumentet beskriver de olika dokumenttyperna kopplade till styrande dokument som
finns i Region Halland, vad de innebar och ska innehalla, hur de férhaller sig till
varandra, vem som far faststélla, var de behdver forankras samt hur ofta de behéver
uppdateras.
Varje dokumenttyp medger en viss individuell variation i utformningen men det finns
aven ska-krav, alltsa regler kopplade till varje dokumenttyp.
Region Hallands styrdokument kan delas in i fyra huvudtyper med underliggande
dokumenttyper:
v Aktiverande — beskriver hur vi ska agera for att na ett visst resultat
o Vision — regionens 6nskade tillstand
o Strategi — avgorande inriktningar for att na visionen
o Plan - aktiviteter, tidsram och ansvar
v" Normerande - beskriver hur vi ska méta vissa givna situationer
o Policy — regionens grundlaggande synsatt
o Riktlinje — ramarna kring vart agerande
o Process — beskriver hur vi arbetar tillsammans
o Rutin/Vardriktlinje — absoluta granser och ska-krav
o Instruktion — detaljerad exakt styrning
v" Organiserande - beskriver styrningen och ansvaret kopplat till den politiska
organisationen
o Arbetsordning - regler kring de politiska sammantradena
Reglemente - verksamhet och arbetsformer for namnderna
Delegation - verksamhetens styrning, vem har ratt att fatta beslut i vad
Roller och ansvar - roller, ansvar och befogenheter som har tilldelats
Verkstéllighetsbeslut - beslut som viss befattningshavare fattar inom tilldelad
roll
v' Samverkan - beskriver hur vi ska samverka med varandra
o Overenskommelse —styrning kring de stora penseldragen kring samverkan
o Anvisning — mer i detalj vem som gér vad kring de stora penseldragen

O
O
O
O

Rutin: Region Hallands struktur pa styrande dokument Sida1av9
Faststalld av: Bitrdadande Regiondirektér, Publicerad: 2022-06-14
Huvudforfattare: Sinkjaer Skold Edna RK



Galler for: Region Halland

\? Region Halland

Lagar och andra krav

Aktiverande Normerande Organisatoriska Samverkande
VISION POLICY ARBETSORDNING OVERENSKOMMELSE
Oversiktli
versikeia STRATEGI RIKTLINJE REGLEMENTE ANVISNING
PROCESS DELEGATION Vid behov kan processer, virdriktlinjer
eller rutiner skapas (se normerande
VARDRIKTLINJE /RUTIN ROLLER OCH ANSVAR & dolmment)
PLAN INSTRUKTION VERKSTALLIGHETSBESLUT

Detaljerad Virdegrund

Utformning och arbetsgang

Ett styrdokument ger effekt forst nar det ar kant och tillampas i organisationen. Det ar
darfor ytterst viktigt att det under arbetet med dokumentet planeras for hur det ska
forankras med berdrda verksamheter under framtagningen samt hur det ska
kommuniceras i samband med publiceringen.

De olika styrdokumenten har olika revideringsintervall, forankras och faststalls pa olika
nivaer utifran dess innehall samt vilka som berdrs av styrningen. Vid en revidering ses
styrdokumenten innehall dver s& det fortfarande ar aktuellt och gallande samt om
féljsamheten ar tillrackligt hog.

Se mer om arbetsgangen i Hantering av styrande dokument i Omnia — roller och
arbetssatt

Lokala normerande dokument

| de fall det saknas ett normerande regionalt dokument eller den regionala inte tacker
helt behovet av styring inom ett sarskilt amne kan ett forvaltningsspecifikt normerande
dokument upprattas.

De regionala normerande dokumenten ar alltid dverordnad och innehallet i den
forvaltningsspecifika styrs av den regionala. Forvaltningsspecifika normerande dokument
faststalls pa forvaltningsniva eller annan Iamplig organisatorisk niva, beroende pa vilken
organisatorisk niva dokumentet galler for.

Sprakbruk

Det ar viktigt att styrdokumentens sprakbruk harmonierar med dokumentets avsikt och
roll. Generellt galler ett enkelt och tydligt sprak for att géra styrdokumentet sa latt som
mojligt att forsta och formedla (sprakvard). Texten bor inte ha svepande och abstrakta
formuleringar. Varje dokumenttyp har utformade dokumentmallar som bor foljas for att
skapa enhetlighet.
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Region Hallands dokumentstruktur

Vision

Visionen beskriver ett onskat tillstand, som "Basta livsplatsen”. Innehallet ar pa
Overgripande niva och beskriver ett langsiktigt perspektiv, en stravan pa lang sikt. Det
finns endast en regional vision for hela regionen, som galler alla verksamheter.

En enskild verksamhet eller enhet kan skapa en malbild utifran den regionala visionen,
bestaende av nagon enstaka mening.

Beslutas av Revideras Forankring/kannedom
Regionfullmaktige Minst varje mandatperiod Alla ndmnder
Strategi

En strategi handlar om framtid och positionering, den ger vagledning i de val som maste
genomfodras, peka ut en riktning samt anger prioriteringar ar av kritisk betydelse for att
organisationen ska kunna na visionen. Strategin innehaller inte nagot om vilka medel
eller metoder som ska anvandas.

Exempel pa strategier ar Region utvecklingsstrategi (RUS), Halso- och
sjukvardsstrategin och Tillvaxtstrategin.

Beslutas av Revideras Forankring/kinnedom

Regionfullmaktige alternativ Minst varje mandatperiod Berord namnd
berérd namnd

Plan

En styrande plan bér beskriva aktiviteterna sa konkret att det sakrar det 6nskade
utférandet, oavsett vem som gor dem. Av planen bor det framga vem som har ansvar for
att aktiviteterna blir gjorda, samt ett tidsschema och hur uppféljning ska ske.

Det finns manga olika typer av planer som styr mot visionen, exempelvis mal och budget,
verksamhetsplanerna, investeringsplan, arbetsmiljoplan etc. eller planer som
sakerhetsstaller verksamheten i till exempel kris sasom kris- och kontinuitetsplan samt
epidemi- och pandemiplan.

Beslutas av Revideras Forankring/kiannedom
Varierar beroende pa vilken Minst en gang per ar Berorda organisatoriska
organisatorisk nivd dokumentet nivaer

Rutin: Region Hallands struktur pa styrande dokument Sida3av9

Faststalld av: Bitrdadande Regiondirektér, Publicerad: 2022-06-14
Huvudforfattare: Sinkjaer Skold Edna RK



Galler for: Region Halland

\? Region Halland

galler for.

Policy

En policy innehaller organisationens grundlaggande synsatt och viljeinriktning inom
specifika, strategiskt viktiga omraden och ska vagleda oss i beslut och handling mot det
agerande som troligast ger onskat resultat. En policy sager till exempel att
organisationen ar positiva eller negativa till konkurrensutsattning, sponsring, hemarbete,
flygresor, deltider etc.

En policy ska vara kortfattad och 6vergripande men samtidigt sa tydlig att det ger
organisationen medvetenhet den behdver férhalla sig till.

Exempel pa policy ar arbetsmiljopolicy, antikorruptionspolicy eller inkdpspolicy.

Beslutas av Revideras Forankring/kdnnedom
Regionfullmaktige Minst varje mandatperiod Alla namnder
Riktlinje

En riktlinje anger ramar for och/eller reglerar hur vi utfor befintlig verksamhet i en viss
fraga och ska vara ett stdd for organisationen. Syftet med riktlinjer ar att styra den
befintliga verksamheten sa att den bedrivs &ndamalsenligt och rattssakert.

En riktlinje kan till exempel ange grundlaggande gemensamma principer, regler som ska
foljas, gemensamma kvalitetskrav, ansvarsfordelning eller avgransningar. Den kan ocksa
konkretisera en policy eller fortydliga hur lagar ska tillampas/efterlevas.

Regionfullmaktige eller styrelsen beslutar om regionévergripande riktlinjer nar de har ett
uttryckligt politiskt innehall. | 6vrigt kan riktlinjer tas av saval namnder som styrelsen,
eller pa delegation. Innehallet avgor om riktlinjen faststalls av politisk eller
tjianstemannaniva.

Om ytterligare styrning behévs kring hur nagot ska genomféras, skapas rutiner som
tydligt kopplas till riktlinjen.

Exempel pa riktlinjer ar HR-riktlinjen, IT/IS riktlinjen, Riktlinjer for inkdp, Sakerhetsriktlinje
med flera
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Beslutas av Revideras Forankring/kdnnedom
Regiondvergripande - Minst vart tredje ar Berorda forvaltningarna/
Regionfullmaktige eller styrelsen verksamheter

Funktionsdirektorerna pa RK
alternativ delegerad funktion

Férvaltningsspecifika - Minst vart tredje ar Berdrda medarbetare
Forvaltningschef eller av denne
utsedd funktion

For mer om nar forvaltningsspecifika riktlinjer kan/bor tas fram se ovan.

Vardriktlinje

En vardiktlinje omfattar och ger kunskapsstéd om hur atgarder med medicinskt utférande
ska genomforas. Vardriktlinjen forhaller sig till innehallet i nationella kunskapsstdd

eller vetenskap och beprovad erfarenhet.

Beslutas av Revideras Foérankring/kdnnedom

Regionévergripande - Minst vart tredje ar Berorda forvaltningar
Halso- och sjukvardsdirektoren
alternativ delegerad funktion

Férvaltningsspecifika - Minst vart tredje ar Berorda medarbetare
Forvaltningschef eller av denne
utsedd funktion

For mer om nar forvaltningsspecifika vardriktlinjer kan/bor tas fram se ovan.

Processer

For att gora vart arbete battre och mer effektivt, med invanarna, eleverna, patienterna
och féretagarna etc., jobbar Region Halland utifran ett processinriktat arbetssatt.

Att arbeta i processer innebar att vi fokuserar pa ratt saker dar vi bade skapar ett varde
for invanarna och samtidigt effektiviserar hur vart arbete styrs. Tva styrande dokument
finns kopplat till processer:

Processtruktur

Processtrukturen beskriver hur vi strukturerat jobbar med processen, exempelvis vem
som ar processagare och processledare, samt hur vi i processen arbetar med
uppfoljning och kommunikation.

Processbeskrivning
Processbeskrivningen beskriver hur vi arbetar tillsammans for att battre skapa varde for
dem vi ar till for, och beskriver vem som gor vad och vilka eventuella avgransningar som
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finns. Beskrivningen ska ha den detaljeringsgrad som skapar forstaelse for processen
och helheten utan att férlora sig i detaljer. Detaljerna (hur) ligger istallet i de vardriktlinjer
och/eller rutiner som ar kopplade till processen.

Exempel pa processer kan vara hjartsvikt, fastighetsprocessen eller
planeringsprocessen.

Beslutas av Revideras Forankring/kdnnedom

Regionévergripande - Minst vart tredje ar Berorda forvaltningar
Funktionsdirektérerna pa RK

alternativ delegerad funktion,

utsedd

processagare/processledare eller

sakkunnig inom omradet

Férvaltningsspecifika - Minst vart tredje ar Berdrda medarbetare
Forvaltningschef eller av denne
utsedd funktion

For mer om nar férvaltningsspecifika processbeskrivningar kan/bor tas fram se ovan.

Rutin

En rutin ar en tillAmpning fér Region Halland utifran lagar, forordningar, forfattningar,
myndigheters styrdokument, uppdrag, avtal eller andra nationella eller regionala
styrdokument.

Rutiner ska beskriva hur arbetsuppgifterna ska utféras och vara konkreta, tydliga och
inte I1amna nagot direkt utrymme for tolkning.

Beslutas av Revideras Forankring/kdannedom

Regiondvergripande - Minst vart tredje ar Berdrda forvaltningar
Funktionsdirektérerna pa RK

alternativ delegerad funktion,

processagare eller utsedd

sakkunnig inom omradet

Férvaltningsspecifika - Minst vart tredje ar Berdrda medarbetare
Forvaltningschef eller av denne
utsedd funktion

For mer om nar forvaltningsspecifika rutiner kan/bér tas fram se ovan.

Instruktion
Utdver ovan styrdokument kan finnas behov av till exempel checklistor, mallar, blanketter
eller e-tjanster med mera, som innehaller handfasta rad, och beskrivningar av arbetssatt.
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Instruktionerna underlattar for medarbetarna att folja den dvergripande styrningen som
finns i riktlinjerna och rutinerna.

Beslutas av Revideras Forankring/kdannedom

Regionévergripande - Minst vart tredje ar Berdrda medarbetare
Processledare eller utsedd
sakkunnig inom omradet

Férvaltningsspecifika - Minst vart tredje ar Berérda medarbetare
Forvaltningschef eller av denne
utsedd funktion

For mer om nar forvaltningsspecifika instruktioner kan/boér tas fram se ovan.

Arbetsordning

Regionstyrelsen och 6évriga namnder ansvarsomraden styrs dels av kommunallagen,
dels av regler som ar antagna av regionfullmaktige. Arbetsordningarna innehaller regler
kring de politiska sammantradena.

Beslutas av Revideras Foérankring/kdnnedom
Regionfullmaktige Minst varje mandatperiod Berorda
Reglemente

Reglementena ar fullmaktiges redskap for att fordela arbetsuppgifter mellan ndmnderna.
Reglementet anger verksamhet och arbetsformer for ndAmnderna samt klargor
befogenhetsfordelning mellan namnder och faststalls alltid av fullmaktige.

Beslutas av Revideras Forankring/kdnnedom

Regionfullmaktige Minst varje mandatperiod Berorda

Delegationsordning

Varje namnd upprattar utifran arbetsordningen delegationsordning inom namnden.
Delegationsordningar fortydligar den regionala verksamhetens styrning och talar om vem
som har ratt att fatta beslut i vissa fragor.

Beslutas av Revideras Forankring/kdnnedom
Respektive namnd Minst en gang per ar Berorda
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Roller och ansvar
Beskriver relevanta roller, tydliggora vart i organisationen som man har sitt ansvar och
befogenheter som tilldelats och kommunicerats.

Beslutas av Revideras Forankring/kdannedom

Regiondirektor eller Minst en gang per ar Berorda
forvaltningschef

Verkstallighetsbeslut
Med verkstallighetsbeslut avses beslut som fattas inom ramen fér de uppgifter som vilar
pa en befattning/funktion och inom beslutad budget.

Verkstallighetsbeslut kan behdéva dokumenteras pa grund av att flera behéver fa
kannedom om beslutet. Det kan vara meningsfullt for kommunikation eller for tydlighet.
Likasa om det ar viktigt for att i efterhand kunna visa pa vad som har beslutats (s.k.
forteckningen over verkstallighetsbesluten).

Beslutas av Revideras Forankring/kannedom

Regiondirektor eller Minst en gang per ar Berorda
forvaltningschef

Overenskommelse

Tillsammans med Region Hallands samverkanspartner inom eller utanfér organisationen
kan vi 6vergripande 6verenskommelse skapas som alla i verksamheten ska forhalla sig
till. Overenskommelser &r inte juridiskt bindande utan sadana affarsrelationer regleras
via sarskilda avtal.

Beslutas av Revideras Forankring/kdannedom
Regionfullmaktige eller berord Minst varje mandatperiod Berorda namnder,
namnd, alternativ delegerad forvaltningar

funktion

Anvisning

En anvisning, beskriver mer konkret vem som gor vad och i stora drag hur
Overenskommelsen ar tankt att fungera. Beskrivningen ska ha den detaljeringsgrad som
skapar forstaelse for helheten utan att forlora sig i detaljer. Detaljerna(hur) ligger i stallet i
de eventuellt kopplade rutinerna.
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Beslutas av Revideras Forankring/kdnnedom
Funktionsdirektérerna pa RK Minst vart tredje ar Berorda forvaltningarna

alternativ delegerad funktion
eller férvaltningschef beroende
pa vem som berors

Relaterad information:
Hantering av styrande dokument i Omnia — roller och arbetsséatt

Uppdaterat fran foregaende version
Andrat revideringsintervall samt definition av vardriktlinje.
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