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Bakgrund

Universitetets verksamhet styrs av lagstiftning via EU, via lagar och férordningar som
beslutas av riksdagen respektive regeringen och av andra beslut som regeringen fattar, till
exempel regleringsbrev och sérskilda beslut om uppdrag till l1drosétena.

Verksamheten vid universitetet styrs dven av interna styrdokument och sérskilda beslut.
En enhetlig hantering av interna styrdokument krévs for att sikerstélla deras aktualitet,
tillimpning, &ndamalsenlighet och tillgédnglighet. Ambitionen &r att géra informationen
tillgdnglig for anvdndarna sa att de enkelt hittar relevant, tydlig, rittvisande och
uppdaterad information som stod for sitt arbete. Syftet med dessa riktlinjer &r att beskriva
och tydliggora forfarandet vid framtagande av nya styrdokument och vid revidering av
géllande styrdokument.

Universitetsgemensamma styrdokument

De universitetsgemensamma styrdokumenten, som beslutas av universitetsstyrelse,
rektor, universitetsdirektor eller fakultetsndmnd, ska finnas tillgdngliga pa universitetets
webbplats under rubriken Regelverk. Styrdokumenten dr kategoriserade utifran
verksamhetsomrade (exempelvis Organisation och forvaltning, Utbildning, Forskning
och Personal).

For samtliga universitetsgemensamma styrdokument ska det finnas en ansvarig avdelning
inom det gemensamma verksamhetsstodet.

Nar det géller fakultetsspecifika styrdokument finns dessa tillgéngliga pa respektive
fakultets webbplats. De institutionsspecifika styrdokumenten finns tillgéngliga pa
institutionernas webbplatser.

Kategorier av styrdokument
Nedan ges en beskrivning av de kategorier av styrdokument som i huvudsak anvinds vid
Orebro universitet.

Policy
En policy anger allminna mal som ska efterstriavas eller virden som ska beaktas inom det
omrade som policyn omfattar.

Strategi

En strategi innehdller 6vergripande och 1dngsiktiga mélséttningar for verksamheten och
ska anvéndas restriktivt, huvudsakligen for viktigare satsningar som sirskilt ska lyftas
fram.

Plan

Planer ar samlingsbegrepp for dokument som innehaller en planering for framtiden.
Planer ska ange konkreta mél, aktiviteter eller atgérder och ha en begréinsad giltighetstid.
Planers genomslag i verksamheten ska foljas upp efter periodens slut. De kan dven f6ljas
upp under perioden dokumentet dr géllande.
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Foreskrifter

En foreskrift far beslutas av universitetet med stdd av ett bemyndigande av regeringen i
hogskoleforordningen eller annan férordning. En foreskrift ar réttsligt bindande bade for
universitetet och for den enskilda. Foreskrifter ska innehélla en hanvisning till
bemyndigandet och finnas publicerade bide pé intern och extern webbplats.

Riktlinjer

Riktlinjer &r regler som universitetet beslutar om utan bemyndigande. Riktlinjer ska vara
sa tydliga att det klart framgar hur anstéllda ska eller bor agera eller inte agera, 1 vissa
situationer.

Handlaggningsordning

En handldggningsordning anger pa ett konkret och utforligt vis tillvigagangséttet och
processen for handlaggning och hantering av en eller flera drendetyper. Det ar i
normalfallet ett dokument som mer utforligt beskriver hur en regel, lag eller férordning
ska forstas och genomforas i praktiken.

Overviganden infér framtagning och revidering av
styrdokument

Innan ett nytt styrdokument skapas eller ett befintligt styrdokument revideras, ar det
viktigt att bedoma behovet och nyttan av dokumentet. For att undvika en stor méngd
styrdokument med bristande samordning, bor 6vervdgas om det nya styrdokumentet kan
integreras med redan existerande dokument inom samma omrade. Overordnade
dokument och regelverk, liksom konflikter med andra styrformer &n styrdokument,
behover ocksa beaktas vid beredning av nya och reviderade styrdokument.

For att styrdokument ska vara sé lattillgdngliga for mottagaren som mojligt ska tillaggs-
och dndringsbeslut undvikas. Hela styrdokumentet ska 1 stéllet beslutas pa nytt med
andringar och tillagg inlagda. Eventuella dldre forlagor ska tas bort fran webbplatsen.

Olika typer av styrdokument ska i normalfallet inte blandas i ett och samma dokument.
Likasé ska ett styrdokument helst inte vara bdde normerande (innehélla regler) och
aktiverande (innehélla dtgiarder). Om det trots detta bedoms vara béttre att samla flera
styrdokument i ett styrdokument ska detta framga av dokumentets namn, till exempel

2

”Riktlinjer och handlidggningsordning for X....”.
Ytterligare fragor att beakta i arbetet med att ta fram styrdokument &r bland annat:

e Ar beslut om ett nytt styrdokument det bista sittet att styra organisationen? Kan
onskvért resultat i stillet uppnas genom till exempel information eller utbildning?

e Féar beslut om ett nytt eller reviderat styrdokument till exempel ekonomiska eller
organisatoriska konsekvenser, som behdver analyseras under beredningen?

e Behovs samrad eller inhdmtande av synpunkter via internremiss som en del av
beredningen (till exempel med institutioner, avdelningar, beslutande/beredande
organ eller befattningshavare, studentrepresentanter, arbetstagarorganisationer)?

e Hur ska implementeringen av ett nytt eller reviderat styrdokument ske?
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e Finns det behov av kompletterande stodjande dokument eller information pd
webbplatsen?

Skrivregler

Styrdokument ska vara skrivna pa svenska och folja enhetliga skrivregler.' I
beredningsfasen ska dokumentansvarig avdelning ta stéllning till om dokumentet ska
Oversittas till engelska.

Alla styrdokument ska skrivas 1 en sérskilt framtagen mall som innehéller en forstasida
(inklusive uppgifter om beslutsfattare, beslutsdatum, d&rendenummer, ansvarig avdelning
och dokumentkategori). En enhetlig utformning av styrdokument bidrar till 6kad
trovardighet for dokumentens status och gor det ldttare att kéinna igen och hitta 1
styrdokumenten. Mallen aterfinns pa universitetets interna webbplats.

Dokument ska utformas sé att de blir tillgdngliga, det vill séga l4sbara elektroniskt for
alla anvéndare oavsett formaga.

Beslut, expediering och publicering

Vid beslut om styrdokument ska drendets bakgrund och vad som ligger till grund for
forslaget till styrdokument framgd av beslutsunderlaget. Vid revidering av styrdokument
ska det framga vilka huvudsakliga dndringar som gjorts jaimfort med tidigare version.

Om ett styrdokument ersétter ett tidigare styrdokument i samma fraga ska det ocksé
framga vilket tidigare styrdokument som ska upphévas.

Dokumentansvarig avdelning tillser att beslutat styrdokument expedieras till berérda och
publiceras pa universitetets webbplats. I de fall handldggaren inte sjdlv expedierar drendet
(exempelvis vid rektorsbeslut) ska det av beslutsunderlaget framga till vilka beslutet ska
expedieras. Om beslutet ror ett nytt styrdokument eller en storre revidering kan
expediering till berérda organisatoriska enheter/befattningshavare med fordel
kompletteras med till exempel information pa universitetets webbplats eller andra
lampliga forum.

Uppfdljning

Uppfoljning &r en del av den interna styrningen vid universitetet och omfattar dven
styrdokument. Ansvarig avdelning ansvarar for att regelbundet f6lja upp och
aktualitetsgranska styrdokument. Resultatet av en uppfoljning bor ge information om
huruvida syftet eller malet med styrningen for det aktuella styrdokumentet har uppnatts
och bor fokusera pd hur styrdokumentet har tillimpats, hur efterlevnaden av
styrdokumentet har fungerat samt dven hur konkretionen och precisionen kan 6kas 1

!'Se skrivguider pa universitetets interna webbplats: Svensk skrivguide — rdd for skriftlig
kommunikation vid Orebro universitet, samt Engelsk skrivguide — rad for skriftlig kommunikation pa
engelska.
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tillimpningen. Uppf6ljning kan vara mer eller mindre omfattande, ske 16pande eller vid
slutet av beslutat styrdokuments giltighetstid beroende pé typ av styrdokument. Resultatet
av en uppfoljning kan resultera i ett beslut om att styrdokumentet ska revideras eller
upphévas.

Styrdokumentsgrupp

For att skapa forutsittningar for en samlad hantering av universitetsgemensamma
styrdokument finns en styrdokumentsgrupp. I styrdokumentsgruppen ska det finnas
foretrddare fran olika delar av verksamheten.

Gruppen ska bista i att sékerstilla god kvalitet i alla delar avseende innehall och
utformning av styrdokument.

Gruppens uppdrag ar:

o att tillhandahalla en struktur och rutiner for en enhetlig styrdokumentsamling pa
universitetets webbplats.

e att vid behov ge rdd och stdd till handldggare vid framtagande av nya och
revidering av befintliga styrdokument.

e att folja upp att ansvarig enhet regelbundet foljer upp styrdokumenten och ser till
att de dr aktuella och i 6verensstimmelse med eventuella Gverordnade regler.

e att initiera utvecklingsarbete rérande styrdokument vid Orebro universitet.
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