Stockholms
universitet

Handlaggningsordning for
styrdokument

Typ av dokument

Handlaggningsordning

Beslutad av

Rektor

Beslutsdatum

2020-12-17

Dnr

SU FV-1.1.2-4578-20

Giltighetstid

2020-12-17- tillsvidare

Ersatter dokument

Handlaggningsordning for styrdokument (dnr SU FV-1.1.2-
3530-18) och Handlaggningsordning for redaktionellt arbete
med styrdokument (dnr SU FV-1.1.2-0197-19).

Ansvarig férvaltningsavdelning

Ledningssekretariatet

Ansvarig handlaggare

Henrik Lindell

Beskrivning: Syftet med handl&ggningsordningen ar att beskriva och tydliggéra
handlaggningsforfarandet som géller vid framtagande av nya styrdokument och vid
revidering av gallande styrdokument.




w;
wow 12

E &
L

Stockholms

universitet

RS/
D
3
5
HWOO

N

Innehallsforteckning

IN1EdNING ..o
Typer av styrdokument .............ccocoeeiiiieinnnnnn
Beredning och beslut...........ccocooiviiiiiiiienne
ANALYSEN...coi
FOreskrifter.......oooovviiiiiiie e
FOrMEN ..o
Spraket och tillgangligheten..........ccccccoveeee....
FOrankringen ........cccoceveveiiece e
BeSIULet......cvveiciceee e
KENNEdOMEN ...
Uppfdljning, aktualitetsgranskning, revidering och upphévande

2 (9)

Redaktionellt arbete med universitetsgemensamma styrdokument ............c.ccoccevveevieieiecinennnn, 8



3(9)
w;
i ’Vn%‘;)
Stockholms
universitet

RS/
D
3
5
3O

N

Inledning

Universitetens och hdgskolornas verksamhet styrs av lagar och férordningar som beslutas av
riksdagen respektive regeringen samt andra beslut som regeringen fattar, t.ex. regleringsbrev
och sérskilda beslut om uppdrag till 1arosétena.

Verksamheten vid Stockholms universitet styrs dven av interna styrdokument som beslutats i
enlighet med olika besluts- och delegationsordningar for universitetet. Det innebar att
styrande dokument vid universitetet beslutas av en rad instanser fran universitetsstyrelse och
nedat.

De universitetsgemensamma styrdokumenten for Stockholms universitet, som beslutas av
universitetsstyrelsen, rektorn eller universitetsdirektoren, finns tillgangliga pa universitetets
webbplats Styrdokument (Regelboken). Nar det galler styrdokument som rér omrades- eller
fakultetsniva finns dessa tillgangliga pa respektive omrades och fakultets webbplats och de
institutionsspecifika styrdokumenten pa institutionernas webbplatser.

Syftet med denna handl&ggningsordning for styrdokument ar att beskriva och tydliggora
handlaggningsforfarandet som géller vid framtagande och beslut av nya styrdokument och
beslut om revidering av géllande styrdokument. Handldggningsordningen tydliggor &ven vad
som galler for uppféljning och upphévande av styrdokument. Det ska vara sa enkelt som
mojligt for alla medarbetare att folja olika dokument som styr verksamheten vid universitetet
genom att skapa en tydligare struktur med enhetliga bendmningar av styrdokument. P3 sa satt
skapas forutsattningar for en universitetsgemensam tillampning och uppféljning av de
styrande dokumenten.

Ledningssekretariatet ansvarar for uppféljning av Handlaggningsordning for styrdokument
och en storre uppfoljning avses att genomforas under 2024.

Typer av styrdokument

Stockholms universitet delar in sina styrdokument i fem olika typer:

- strategier,

- policydokument,

- planer,

- regler,

- handlaggningsordningar.
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I det foljande beskrivs varje typ av styrdokument och vem som ar beslutsfattare vad galler
styrdokument pa universitetsgemensam niva.

>

Strategier anger de 6verordnade avsikter som universitetet har med hela sin
verksamhet och &r normalt fyradriga. Strategier &r till sin karaktér aktiverande, dvs.
syftar till handling. Universitetets strategier ska omsattas till handling pa omrades-,
fakultets- och institutionsniva och inom forvaltningen.

0 Beslutsfattare: universitetsstyrelsen.

Policydokument visar universitetets hallning och generella avsikter inom det omrade
som policyn omfattar och galler tills vidare. Policydokument &r till sin karaktar
normerande, dvs. reglerar i vid bemérkelse handlingsutrymmet inom det omrade som
tacks in av policyn och maste ofta kompletteras med andra typer av styrdokument.

0 Beslutsfattare: rektor.

Planer anger sa konkreta mal eller atgarder som mojligt for det omrade som planerna
omfattar och &r normalt tidsbegransade. Det finns olika sorters planer, t.ex.
atgardsplaner och handlingsplaner. Planer &r till sin karaktér aktiverande, dvs.
anger handlingar som ska utféras. I planen framgar dven tidsram och ansvar for malen
och atgarderna.

0 Beslutsfattare: universitetsstyrelsen, rektor och universitetsdirektor.
Regler utgdr den mest konkreta formen av styrdokument och géller normalt tills
vidare och ér till sin karaktar normerande. Regler i form av foreskrifter! meddelas
med stod av bemyndiganden i forfattning. | regler dominerar ska-krav.

0 Beslutsfattare: universitetsstyrelsen, rektor och universitetsdirektor.
Handlaggningsordningar skiljer sig nagot fran de 6vriga fyra typerna. De reglerar
formerna for arbetet med att genomféra dvriga styrdokument eller annan styrning och

géller vanligen tills vidare.

0 Beslutsfattare: rektor och universitetsdirektor.

1 Foreskrifter ar den beteckning som anvénds i 8 kap. regeringsformen for rattsregler, dvs. for regler
som bestdmmer enskildas och myndigheters handlande. Ké&nnetecknande for en foreskrift ar att den ar
bindande och generellt géllande. Enligt 8 kap. 1 § forsta stycket regeringsformen kan foreskrifter, efter
bemyndigande av riksdagen eller regeringen, meddelas av andra myndigheter &n av regeringen och av
kommuner.
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Beredning och beslut
Analysen

¢ Inledningsvis ska den ansvariga enhet som bereder ett styrdokument fér beslut géra en
analys dar nyttan och lampligheten av att ett visst verksamhetsomrade styrs med hjélp
av ett styrdokument tydligt ska visas. Utifran denna analys ska syftet med
styrdokumentet bestdmmas, och det syftet ska anges i styrdokumentet.

e | benamningen av styrdokumentet ska det framga vilken av de fem typerna av
styrdokument det ror sig om. Undantag fran detta gors for styrdokument som reglerar
fragor som har en bestamd benamning i forfattning, t.ex. antagningsordning.

e Det ska redan under beredningen av ett beslut om styrdokument dvervégas om det
finns behov av ett kompletterande, mer konkret styrdokument (t.ex.
handlaggningsordning) eller ett stdddokument (t.ex. rutinbeskrivning,
hanteringsordning, instruktion, lathund, mall, vagledning, handbok, tips och rad).
Stoddokumenten publiceras pa samma webbplats dar styrdokumenten finns
tillgangliga. Ett stoddokument kan beslutas av en beslutsfattare pa lagre niva an sjalva
styrdokumentet.

Foreskrifter

o  Nar foreskrifter i lag eller forordning éterges i ett styrdokument ska tydliga
forfattningshanvisningar? goras och foreskrifterna ska exakt citeras. Foreskrifter som
har beslutats av riksdagen, regeringen eller andra myndigheter och som aterges i ett
styrdokument bor i inledningsstycket redovisas under rubriken ”Nationella regler”
och de regler som beslutats internt vid universitet under rubriken "Lokala regler”.

o Naér det galler foreskrifter som universitetet sjalv meddelar genom regler i olika
styrdokument, ska det framga vilket bemyndigande i forfattning som universitet
stoder sig pa i frdga om sin regelgivning. Vidare ska det av styrdokumentet vara
tydligt vilka regler som beslutas genom aktuellt styrdokumentet till skillnad fran
andra regler som man hanvisar till i upplysningssyfte.

Formen

o Olika typer av styrdokument ska i normalfallet inte blandas i ett och samma
styrdokument. Likasa ska ett styrdokument helst inte vara bade normerande (innehélla
regler) och aktiverande (innehalla atgarder). Om det trots detta bedoms vara battre att
samla flera styrdokument i ett styrdokument ska detta framga av dokumentets namn,
t.ex. "Regler och handlaggningsordning for X....”. Det &r i s fall viktigt att det i

2 Forfattningshanvisningar bor skrivas i direkt anslutning till citatet, inom parantes, exempelvis: (6 kap.
2 § hogskoleforordningen).
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styrdokumentet tydligt framgar vilka delar som avser regler och vilka som avser
handlaggningsordning.

For de styrdokument som géller for hela universitetet behdvs inget tillagg i slutet av
titeln for dokumentet, t.ex. ”...vid Stockholms universitet”, eftersom det ska framga
av vem som &r beslutsfattare och sjalva innehallet att styrdokumentet géller for hela
universitetet. Styrdokument pa andra nivaer kraver ett tillagg for att tydliggora vem
som omfattas av dokumentet, t.ex. Forskningsstrategier vid Institution X.

Alla styrdokument ska skrivas i en bestamd mall som innehaller en forstasida (inkl.
uppgifter om beslutsfattare, diarienummer, m.m.) och en inledande text. Den
inledande texten ska ge lasaren en uppfattning om styrdokumentets innehall och syfte,
eventuella hanvisningar till nationella eller lokala regler, vem eller vilka som
styrdokumentet avser och vem som ska ansvara for uppfoljning av styrdokumentet
och hur ofta uppféljning ska ske. Mallen aterfinns pa www.su.se/regelboken.

Spraket och tillgangligheten

Spraket i ett styrdokument ska enligt spraklagen (2009:600) och Stockholms
universitets sprakpolicy vara vardat, enkelt och begripligt. Det ska vara méjligt for
den som styrdokumentet ror att forsta vilka beslut och handlingar som ar tillatna (eller
inte tillatna) inom det omréade som t.ex. ett regeldokument styr.

Styrdokument ska vara skrivna pa svenska och ska, om inget annat beslutas,
Oversittas till engelska efter att beslut om att inrétta styrdokumentet fattats. Ansvarig
for dversattning ar den enhet som har ansvarat for beredningen av styrdokumentet. |
anslutning till den engelska dversattningen ska det anges att den svenska versionen
har foretrade.

Fr.o.m. den 23 september 2020 ska alla befintliga webbplatser och dess innehall hos
offentliga aktorer vara tillgédnglighetsanpassade. For ytterligare information och
konkreta tips pa hur man gor ett Word-dokument mer tillgangligt, las vidare i
Polopolymanualen ”Gor din artikel och webbplats tillganglig” och pa Myndigheten
for digital férvaltnings (DIGG) webbsida www.webbriktlinjer.se.

Forankringen

Styrdokument ska i regel beredas med eller skickas pa remiss till berérda delar inom
universitetet. Chefen for Ledningssekretariatet och regelbokens webbredaktér ska
alltid inkluderas i detta utskick nér det géller styrdokument som beslutas av
universitetsstyrelsen, rektor eller universitetsdirektor. Beslut om styrdokument som
har betydelse for utbildning eller studenternas situation ska alltid beredas tillsammans
med eller remitteras till Stockholms universitets studentkar (SUS).

Beslutet

Styrdokument som beslutas av universitetsstyrelsen, rektor eller universitetsdirektor
ska alltid granskas av chefen for Ledningssekretariatet och regelbokens webbredaktor


http://www.su.se/regelboken
http://www.webbriktlinjer.se/

-

':%?"

W

7 =)
&
W 58

RS/
D
3
5
3O

N

7(9)

Stockholms
universitet

infor beslut. Innan styrdokumentet skickas till Ledningssekretariatet ska det ha
granskats och tillstyrkts av avdelningschef eller motsvarande for den
forvaltningsavdelning som ansvarat for beredningen av beslutet. Om de lokala
reglerna grundar sig pa bemyndigande i lag eller forordning ska forslaget till
styrdokument i den del det avser bemyndigandet dven godkénnas av chefsjuristen som
en del i beredningen.

Att Ledningssekretariatet har granskat styrdokumentet ska framga av forsattsbladet
till rektorsforedragningen eller foredragning for universitetsdirektoren. Pa
forsattsbladet ska det &ven anges vilka forvaltningsavdelningar/andra organ som
deltagit i beredningen.

| beslutsformuleringen till rektorsforedragningen eller féredragning for
universitetsdirektoren och pa forstasidan till styrdokumentet ska det framga om det
finns styrdokument eller andra beslut som upphdvs i samband med beslutet om det
aktuella styrdokumentet.

Kannedomen

Beslutade styrdokument ska skyndsamt publiceras. Universitetsgemensamma
styrdokument ska publiceras i regelboken pa universitetets webb pa webbsidan
Organisation och styrning under rubriken Styrdokument — Regelboken, och pa den
engelska motsvarigheten Rules and Regulations. Eventuella styrdokument som
upphavs i samband med beslutet ska samtidigt tas bort fran webben (avpubliceras).
Ansvarig for publicering och avpublicering av bade den svenska och den éversatta
versionen av styrdokumentet ar den forvaltningsavdelning som ansvarat for
beredningen av styrdokumentet. For mer information, se avsnittet Redaktionellt arbete
med universitetsgemensamma styrdokument nedan.

For att ett styrdokument ska vara effektivt kravs att mottagaren ar tydligt angiven och
att styrdokumentet publiceras pa webben. Nar beslut fattats om att ett styrdokument
inrattats eller reviderats och publicerats ska de som berérs av styrdokumentet
informeras, t.ex. med en nyhetsnotis pa universitetets webb, information i nyhetsbrev
eller riktade e-postutskick. Den enhet som ansvarat for beredningen av
styrdokumentet ansvarar ocksa for att berorda informeras. En plan for kommunikation
av styrdokumentet bor tas fram redan under beredningen av styrdokumentet. For stod
i kommunikationsarbetet med styrdokument, se vidare Checklista for kommunikation
av styrdokument och andra beslut.

Uppfoljning, aktualitetsgranskning, revidering och upphavande

Uppfoéljning &r en del av den interna styrningen vid universitetet. Resultatet av en
utvarderande uppfoljning ger information om huruvida syftet eller malet med
styrningen for det aktuella styrdokumentet har uppnatts. Uppfoljning kan vara mer
eller mindre omfattande, bl.a. beroende pa typen av styrdokument. Uppféljningen kan
ske lopande eller vid slutet av beslutat styrdokuments giltighetstid beroende pa typ av
styrdokument. Resultatet av en uppfdéljning kan resultera i ett beslut om att
styrdokumentet ska revideras eller upphavas.


https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/blanketter-mallar/kommunikation/checklista-f%C3%B6r-kommunikation-av-styrdokument-och-andra-beslut-1.497168
https://www.su.se/medarbetare/r%C3%A5d-st%C3%B6d/blanketter-mallar/kommunikation/checklista-f%C3%B6r-kommunikation-av-styrdokument-och-andra-beslut-1.497168
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Det &r ansvarig forvaltningsavdelning som &r ansvarig for uppféljning av
universitetsgemensamma styrdokumentet liksom formerna for uppféljningen.
Uppfodljningen bor fokusera pa hur styrdokumentet har tillampats, hur efterlevnaden
av styrdokumentet har fungerat samt aven hur konkretionen och precisionen kan dkas
i tillampningen. Av styrdokumentet ska det framga vem som ar ansvarig for
uppfoljningen och hur ofta uppfoljning ska ske.

En stravan &r att det inte ska finnas fér manga olika styrdokument. Darfor kan det vid
uppféljning vara battre att samla ihop flera beslut till ett storre styrdokument. Om
detta gors ska de gamla styrdokumenten upphéavas och relevanta delar fran dessa
inarbetas i det nya styrdokumentet. Upphavandet gors i samband med beslut, i regel
genom att det beslutade styrdokumentet innehaller en upprakning av de beslut som
upphor att galla nar det nya styrdokumentet beslutas.

Samtliga styrdokument ska aktualitetsgranskas regelbundet. Syftet med
aktualitetsgranskningen &r att identifiera styrdokument som &r i behov av revidering,
vare sig det géller mindre redaktionella &ndringar eller stérre mer omfattande
andringar, som kan bero pé andrad lagstiftning eller nya arbetssatt. Mindre
redaktionella &ndringar som t.ex. fordndrade institutionsnamn kan goras i
webbartikeln for styrdokumentet. Stérre andringar féranleder ett beslut om revidering
av den som fattade beslut om styrdokumentet. Aktualitetsgranskingen av
universitetsgemensamma styrdokument sker pa uppdrag av universitetsdirektéren.
Ledningssekretariatet ar samordnande forvaltningsavdelning.

Nar behov uppstar om att ett beslutat styrdokument ska revideras ar det viktigt att

utformningen av det reviderade dokumentet star i dverensstimmelse med vad som
foljer av denna handlaggningsordning. Beslut om reviderat universitetsgemensamt
styrdokument ska beredas av ansvarig forvaltningsavdelning.

Ett upphdvande av ett styrdokument ska beslutas av den som fattade beslut om
styrdokumentet. Ett beslut om upphévande av ett universitetsgemensamt
styrdokument ska beredas av ansvarig forvaltningsavdelning.

Redaktionellt arbete med universitetsgemensamma styrdokument

Huvudredaktorskapet for Regelboken ligger pa Ledningssekretariatet vid Rektors
kansli. Utdver huvudredaktdren bor det finnas en bitrddande huvudredaktor vid
nagot av sekretariaten vid Rektors kansli. Webbredaktorsorganisationen for
Regelboken bestar av webbredaktorer fran forvaltningsavdelningar som ansvarar
for styrdokument, samt huvudredaktéren som ar sammankallande och leder
redaktdrsgruppens arbete. Det &r respektive avdelningschefs ansvar att
webbredaktérer finns och att tid avsatts for arbetet med innehallet.
Avdelningscheferna ska informera huvudredaktéren om vem som utses till
webbredaktér vid avdelningen.

Huvudredaktoren bistar vid behov med stod i form av radgivning om hur denna
handlaggningsordning ska tillampas i arbetet med att ta fram eller revidera ett
styrdokument.
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e Arbetet som huvudredaktdr inbegriper huvudansvar for att granska nya styrdokument
och revideringar av befintliga styrdokument infor beslut. Huvudredaktdren ansvarar
aven for att se Over strukturen for Regelboken och att identifiera eventuella behov av
nya rubriker och forvaltningsavdelningar som behdver involveras i det redaktionella
arbetet med styrdokumenten.

¢ Huvudredaktdren ansvarar vidare for att samordna den aktualitetsgranskning som
regelbundet ska genomfdras for att identifiera dokument i behov av revidering. |
arbetet med aktualitetsgranskningen ingér ocksa att folja upp att nddvandiga
revideringar genomfors. Narmare rutiner for aktualitetsgranskningen beslutas av
chefen for Ledningssekretariatet.

e Webbredaktorerna pa forvaltningsavdelningarna ansvarar for att styrdokumenten
publiceras, och vid behov avpubliceras, pa korrekt satt pa Regelboken under ratt
rubrik (policydokument, planer, regler och handldggningsordning) och sida, med ratt
skriftlig disposition och tillganglighet, samt att styrdokumenten féljer denna
handlaggningsordning. Detta géller for bade den svenska originalversionen och den
engelska 6versattningen. Webbredaktdrerna ansvarar dven for att se dver helheten for
de styrdokument som avdelningen ansvarar for och att paminna handlaggare vid
avdelningen att i god tid avsétta tid for att ta fram ett nytt eller att revidera ett
befintligt styrdokument nar tiden for aktualitetsgranskning narmar sig.
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