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2024-09-02 Dnr C2024/550

Regler for styrdokument vid Karlstads universitet

Syfte
Syftet ar att beskriva vilka typer av styrande dokument som finns inom Karlstads

universitet, ha gemensamma definitioner for dessa och ett gemensamt arbetssitt for
hanteringen samt beskriva rollerna och deras ansvar i detta arbete.

Dessa regler giller for styrdokument beslutade av universitetsstyrelse, rektor,
universitetsdirektor eller av den som ansvaret har delegerats till. Reglerna ar ocksa
normerande for beslut om styrdokument vid andra enheter. For att riaknas till
styrdokument kravs att innehallet dr av bindande natur. Direkta uppdrag som ar
begrinsade betraffande malgrupp eller tid omfattas inte av strukturen for
styrdokument.

Reglerna har arbetats fram av ledningskansliet och synpunkter har inhamtats fran
fakulteterna, lararutbildningsnimnden samt avdelningarna vid centrala
stodfunktioner.

Beslut RB 84/24 Dnr. C2024/550 Ersatter Fb 28/15

C 2015/320

Giltighet fr.o.m. |2024-09-02 |t.0.m. tillsvidare Handliaggare |Paulin Sandblom
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Regler for styrdokument vid Karlstads universitet

Inledning

Beslut om universitetsgemensamma styrdokument fattas av universitetsstyrelse,
rektor, universitetsdirektor eller av den som ansvaret har delegerats till. Reglerna ar
ocksa normerande for beslut om styrdokument vid andra enheter.

For att raknas till styrdokument kravs att innehéllet ar av bindande natur. Direkta
uppdrag som ar begransade betraffande malgrupp eller tid omfattas inte av
strukturen for styrdokument.

Typer av styrdokument

Det finns i huvudsak fem typer av styrdokument.

1. Foreskrifter

Foreskrifter ar rattsregler som kannetecknas av att de ar bindande for bade
myndigheter och enskilda samt att de ar generellt tillampliga.

- Foreskrifter far enbart skapas nar universitetet har ett uttryckligt
bemyndigande i lag eller forordning.

- Ska anvandas nar universitetet vill reglera det som bemyndigandet omfattar
och beror enbart detta, foreskrifterna far inte blandas samman med andra
internt beslutade stadganden.

- Foreskrifter ska rikta sig till en allmant avgransad krets av personer och ange
vad som giller i en viss situation.

- Nar och hur foreskrifterna ska foljas upp bor bestimmas i samband med att
foreskrifterna beslutas.

- Foreskrifterna ska beslutas i god tid, minst fyra veckor, fore ikrafttradandet.
- Galler till dess att foreskrifterna andras eller upphavs.

Foreskrifter ska alltid beslutas enligt den formella ordning som galler, men
foreskrifterna far darefter aterges i regelsamlingar, sdsom t.ex.
antagningsordningen.

Viktigare foreskrifter beslutas av universitetsstyrelsen, 6vriga foreskrifter beslutas
av rektor eller den som rektor delegerat uppgiften till.

2. Policy

- En policy ska tydliggora vilka varderingar och forhallningssatt som ska styra
verksamheten. Den bor vara relativt kortfattad och ange universitetets
principiella stiallningstagande/syn i en viss fraga/omrade.

- En policy ska foljas upp fortlopande och senast efter 5 ar genomga en komplett
oversyn.



- En policy bor som regel kompletteras med andra typer av styrdokument for att
malen ska kunna forverkligas.

Inom dokumenttypen policy samlas styrdokument avseende vision, policy och
strategi.

Policy avseende Overgripande organisatorisk struktur beslutas av
universitetsstyrelsen. Ovriga policydokument inom ramen for detta beslutas av
rektor eller den som rektor delegerat uppgiften till.

3. Plan
- En plan ska ange konkreta mél och/eller atgarder.

- Enplan ska ha en begriansad giltighetstid och upphor utan atgard vid
giltighetstidens utging. En plans genomslag i verksamheten ska foljas upp
efter periodens slut. Den kan aven foljas upp under perioden.

- En plan kan vid behov kompletteras med uppdrag som konkretiserar eller
periodiserar planen.

Inom dokumenttypen plan samlas verksamhetsplaner, handlingsplaner och
aktivitetsplaner.

Universitetsstyrelsen eller den som universitetsstyrelsen delegerat till beslutar om
planer sdsom budget och viktigare framstallningar i 6vrigt. Ovriga planer beslutas
av rektor eller den som rektor delegerat uppgiften till.

4. Regel

- Enregel utgor den mest konkreta formen av styrdokument.

- Enregel ska ses over efter 3 ar av foredragande enhet.

Inom dokumenttypen regel samlas regler, direktiv, bestimmelser och riktlinjer.

Regler beslutas generellt sett av universitetsdirektor eller den som
universitetsdirektoren delegerat uppgiften till. Av rektors delegationsordning
framgar vem som beslutar om regler.

5. Handlaggningsordning

En handlaggningsordning ar ett dokument som vagleder och ger formerna for
arbetet med att implementera styrdokument. En handlaggningsordning har
foljande egenskaper:

- Hog grad av konkretion.
- Galleri allmanhet tills vidare.
- Tillampning och funktion ska fortlopande f6ljas upp.

Inom dokumenttypen handlaggningsordning samlas anvisningar, instruktioner,
checklistor, handbocker och manualer.

Handlaggningsordning beslutas av universitetsdirektor eller den som annars
enligt delegation har ritt att besluta i fragan.
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Struktur och handlaggning

Styrdokumentet ska klassificeras enligt ndgon av dokumenttyperna foreskrifter,
policy, plan, regel eller handlaggningsordning.

Varje policy, plan, regel eller handliaggningsordning ska innehalla ett tydligt syfte och
en inledande sammanfattning av dokumentet sa att lasaren snabbt kan bilda sig en
uppfattning om vad som kommer att behandlas i dokumentet.

Styrdokument som framarbetas inom universitetet ska vara skrivna pé svenska.
Oversattningar gors i enlighet med universitetets sprakpolicy. Spraket i
styrdokumentet ska vara enkelt, klart och tydligt sa att innehallet latt kan forstas.

I styrdokumentet ska alltid anges:
- Dokumenttyp
- Beslutsnummer
- Diarienummer
- Ansvarig handldggare/enhet
- Om dokumentet ersitter ett tidigare dokument

- Giltighetstid, alternativt om beslutet giller tillsvidare.

Mall for styrdokument ska anvandas for policy, plan, regel och
handlaggningsordning. Foreskrifter har en egen mall som ska anviandas specifikt for
denna typ av styrdokument. Bada mallar aterfinns i Word.

Innan beslut fattas ska styrdokumentet remitteras till berorda parter internt, se aven
nedan om bedomning av behov av externremiss for foreskrifter. Efter att beslut ar
fattat om styrdokumentet ska dokumentet diarieforas och publiceras pa Karlstads
universitets interna och, i de flesta fall aven, externa webb.

Sarskilda krav vid framtagandet av foreskrifter

Att skriva en foreskrift kraver juridiska kunskaper. Vid behov ska en jurist kopplas in
sa snart det ar mojligt for att Iopande medverka i arbetet.

Utformningen av foreskrifterna
- Rubriken ska inledas med orden ”Karlstads universitets foreskrifter om...”.
- Beslutsdatum ska anges pa raden under rubriken.
- Lopnummer ska anges i foreskriften och tilldelas av registrator.

- Tingressen till forfattningen ska det finnas en hanvisning till det
bemyndigande i lag eller forordning som myndighetens foreskriftsratt grundas

pa.



50)

Regler om ikrafttradande, nar foreskriften ska borja tillampas forsta gangen,
placeras i en sarskild bestimmelse efter sjalva foreskriftstexten och skild fran
den.

Overgangsbestimmelser reglerar vad som ska gilla vid 6vergéngen frin en
foreskrift till en annan inom samma omrade. Det kan till exempel vara sa att
man vill att dldre regler tillampas pa dldre drenden under en viss
overgangsperiod, men att den nya foreskriften borjar gilla direkt for nya
arenden. Om foreskriften ska ha sirskilda 6vergangsbestammelser, kan man
placera bdde de och ikrafttradandebestimmelserna efter foreskriftstexten
under rubriken "Overgangsbestimmelser”.

Om foreskriften innehaller bilagor, ska de placeras efter foreskriftstexten.
Ikrafttradande- och 6vergangsbestaimmelserna samt namnunderskrifterna
(om dokumentet signeras fysiskt) ska placeras fore bilagorna. Bilagorna ar
dock en del av foreskrifterna och ska darfor beslutas av den som ska besluta
om foreskrifterna.

Foreskrifterna ska bara innehélla just de foreskrifter som universitetet
meddelar och far alltsa inte innehélla nadgon annan information, radgivning,
rutiner eller liknande. Sddant material far istillet tas in i separata dokument.

- Foreskrifterna far inte slas ihop eller blandas med andra typer av
styrdokument.

Konsekvensutredning och extern remiss

Innan foreskrifter beslutas ska en konsekvensutredning genomforas. I

konsekvensutredningen utreds, och dokumenteras, foreskrifternas kostnadsmassiga
och andra konsekvenser i den omfattning som bedoms behovas i det enskilda fallet.

Innan foreskrifter beslutas ska externa parter som kostnadsmassigt eller pa nagot
annat betydande satt berors av foreskriftsforslaget ges tillfalle att yttra sig i fragan

och om konsekvensutredningen. Det kan till exempel rora sig om statliga

myndigheter, kommuner, regioner, organisationer eller naringslivet. Bedomningen

av vilka remissinstanser som ar aktuella samt vilken hiansyn som tagits till eventuell

aterkoppling fran dessa i samband med extern remiss, tas med i bakgrunden till

beslutet om inforande av foreskrifterna.

Universitetet far besluta foreskrifter utan att genomfora en konsekvensutredning, om

universitetet bedomer att det saknas skil for det. En sddan bedomning ska
dokumenteras i beslutet om inférande av foreskrift.

Publicering

Samtliga styrdokument ska publiceras pa Karlstads universitets interna webbplats

efter det att beslut ar fattat. Publicering pa universitetets externa webbplats ska ske

avseende foreskrifter, policy, plan och regel om det inte bedoms som olampligt.
Foreskrifter ska publiceras i god tid fore ikrafttraidande, sa snart beslut ar fattat.

Datum f6r publicering av foreskrifter ska framga av den externa webbplatsen.
Forteckning over foreskrifter publiceras separat.
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Handlaggare ansvarar for att dokumentet uppfyller kraven pa
tillganglighetsanpassning samt oversittning av dokument om det ska tillgangliggoras
pa annat sprak dn svenska.

Registrator har ansvar for publicering/avpublicering av styrdokument. Publicering
ska ske med sokbart pdf-format. Skanning av dokument ska inte férekomma.
Styrdokument ska enbart finnas i en (1) gillande version. Aldre versioner aterfinns i
diariet.

Struktur for publicering

Styrdokument grupperas i amnesomraden som speglar den huvudsakliga
verksamheten eller sarskilt viktiga beslutsomraden. Foljande huvudomraden ska ha
en egen huvudmapp inom toppmappen Styrdokument:

- Arbets- och delegationsordning

- Arkiv och registratur

- Bibliotek

- Ekonomi

- Forskning

- Information och kommunikation
- Internationalisering

- Internrevision

- Klimat och miljo

- Lokaler

- Mal och verksamhet (vision och strategier)
- Personal och arbetsmiljo

- Sakerhet

- Utbildning pa forskarniva

- Utbildning pa grund- och avancerad niva

Inom huvudgrupperna publiceras styrdokumenten enligt dokumenttyp.

Ansvar och arbetsfordelning

Handlaggaren av styrdokumentet ansvarar for framtagande och uppfoljning av
styrdokument om inte beslutande organ utsett ndgon annan.

Samordnande ansvar ligger pa huvudregistrator som kan kontaktas vid tveksamheter
kring tillampning av dessa regler, till exempel kring klassificering av styrdokumentet.
Registrator skoter aven den praktiska samordningen kring interna samt externa
remisser och granskar i samband med detta styrdokumenten innan de beslutas for att
sdkerstilla att dessa uppfyller de grundlaggande formkrav som stills pa universitetets
styrdokument.
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