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Inledning

Stockholms universitets 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 1arosatena. Universitetets verksamhet styrs dven av interna
styrdokument som beslutats i enlighet med olika besluts- och delegationsordningar Det
innebar att styrande dokument vid universitetet beslutas av en rad instanser fran
universitetsstyrelse och nedat.

Syftet med denna handl&ggningsordning for styrdokument &r att beskriva och tydliggora
handl&ggningsforfarandet som géller vid framtagande och beslut av nya styrdokument samt
beslut om revidering av gallande styrdokument. Handl&dggningsordningen tydliggor &ven vad
som galler for uppfoljning och upphéavande av styrdokument. Malséttningen ar att det ska vara
sa enkelt som majligt for universitetets medarbetare att folja olika dokument som styr
verksamheten vid universitetet genom att skapa en tydligare struktur med enhetliga
bendmningar av styrdokument. P4 sa satt skapas forutsattningar for en universitetsgemensam
tillampning och uppféljning av de styrande dokumenten.

Ledningssekretariatet ansvarar for uppfoljning av Handlaggningsordning for styrdokument
och en uppféljning avses att genomfdras under 2025.

Typer av styrdokument

Stockholms universitet delar in sina styrdokument i sex olika typer:

- strategier

- policydokument,
- planer,

- foreskrifter,

- 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 ar normalt fyradriga. Strategier ar till sin karaktar 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.

o Beslutsfattare: rektor.

Planer anger sa konkreta mal eller atgarder som majligt for det omrade som planerna
omfattar och &r normalt tidsbegrénsade. Det finns olika sorters planer, t.ex.
atgardsplaner och handlingsplaner. Planer ar till sin karaktér aktiverande, dvs.
anger handlingar som ska utforas. | planen framgar dven tidsram och ansvar fér malen
och atgérderna.

0 Beslutsfattare: universitetsstyrelsen, rektor och universitetsdirektor.

Foreskrifter ar den beteckning som anvands for bindande rattsregler, dvs, regler som
ar bindande och generellt tillampliga for bade myndigheter och enskilda. Universitetet
far besluta om foreskrifter efter bemyndigande av riksdagen eller regeringen.

o Beslutsfattare: rektor

Regler utgdr den mest konkreta formen av styrdokument och géller normalt
(vanligen, jfr nedan) tills vidare och ar 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 6vriga styrdokument eller annan styrning och
géller vanligen tills vidare.
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0 Beslutsfattare: rektor och universitetsdirektor.

Beredning och beslut
Analysen

¢ Inledningsvis ska ansvarig forvaltningsavdelning som bereder ett styrdokument for
beslut gora en analys dar nyttan och lampligheten av att ett visst verksamhetsomrade
styrs med hjalp av ett styrdokument tydligt ska visas. Risker med 6kad byrakratisering
ska 6vervagas. Utifran denna analys ska syftet med styrdokumentet bestammas. Syftet
ska dven anges i styrdokumentets inledningsstycke.

e | benamningen av styrdokumentet ska det framga vilken av de sex typerna av
styrdokument det rér 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 styrdokument évervagas om det ocksa finns
behov av ett mer konkret styrdokument (t.ex. handlaggningsordning) eller ett
stdddokument (t.ex. rutinbeskrivning, hanteringsordning, instruktion, lathund, mall,
vagledning, handbok, tips och rad). Observera att ett stoddokument ska vara ett
kompletterande dokument till ett beslutat styrdokument. Dessa regleras inte vidare i
foreliggande beslut. Stoddokumenten publiceras pa samma webbplats dar
styrdokumenten finns tillgangliga. Ett stdéddokument kan beslutas av en beslutsfattare
pa lagre niva an sjalva styrdokumentet, t.ex. avdelningschef vid nagon av
forvaltningsavdelningarna.

Formen

e Olika typer av styrdokument ska i normalfallet inte blandas i ett och samma
styrdokument. Likasa ska ett styrdokument helst inte vara bade normerande (innehalla
regler) och aktiverande (innehalla atgarder). Om det trots detta bedéms 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 sa fall viktigt att det i
styrdokumentet tydligt framgar vilka delar som avser regler och vilka som avser
handlaggningsordning.

o For de styrdokument som géller fér 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 tydliggéra vem
som omfattas av dokumentet, t.ex. Forskningsstrategier vid Institution X.

e Lagar, forordningar och foreskrifter som har beslutats av riksdagen, regeringen eller
andra myndigheter och som har relevans for ett styrdokument redovisas i
inledningsstycket under rubriken ”Nationella regler”. De regler och beslut som fattats
internt vid universitet redovisas under rubriken ”Lokala regler”.
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e 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 uppféljning av styrdokumentet
och hur ofta uppfoljning ska ske. Mallen aterfinns som bilaga till denna
handl&ggningsordning.

e Ansvarig handlaggare ordnar d&ven med diarieforing samt skickar beslutat
styrdokument till registrator for arkivering.

Spraket och tillgangligheten

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

e Styrdokument ska vara skrivna pa svenska och bor, om det anses relevant, 6versattas
till engelska efter att beslut om att inrdtta styrdokumentet fattats. Ansvarig for
Oversattning ar den enhet som har ansvarat for beredningen av styrdokumentet. |
anslutning till den engelska 6verséttningen ska det anges att den svenska versionen
har foretrade.

e Fr.o.m. den 23 september 2020 ska alla befintliga webbplatser och dess innehall hos
offentliga aktorer vara tillganglighetsanpassade. For ytterligare information och
konkreta tips pa hur man gor ett Word-dokument mer tillgangligt, las vidare under
Tillganglighet pa Medarbetarwebben och pa Myndigheten for digital forvaltnings
(DIGG) webbsida www.webbriktlinjer.se.

Beredningen och férankringen

e Ansvarig handlaggare sédkerstéller att relevant kunskap for arbetet med
styrdokumentet inhamtas, att fragan blir allsidigt belyst och att tillampliga personer
bereds majlighet att delta i processen. Styrdokument ska i regel beredas med eller
skickas pa remiss till berérda delar inom universitetet. Beslut om styrdokument som
har betydelse for utbildning eller studenternas situation ska alltid beredas tillsammans
med eller remitteras till Stockholms universitets studentkar (SUS).

Beslutet

o Styrdokument som beslutas av universitetsstyrelsen, rektor eller universitetsdirektor
ska alltid granskas av chefen for Ledningssekretariatet och regelbokens webbredaktor
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. Observera att i de fall
dar ett styrdokument ska revideras ska forslagen till andringar framga genom att Spara
andringar-funktionen i Word anvands. Om de lokala reglerna grundar sig pa
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bemyndigande i lag eller forordning ska forslaget till styrdokument i den del det avser
bemyndigandet aven godkannas av chefsjuristen som en del i beredningen.

e 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.

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

Kéannedomen

e Beslutade styrdokument ska skyndsamt publiceras i Regelboken pa
Medarbetarwebben och pa den engelska motsvarigheten Rules and Regulations.
Eventuella styrdokument som upphavs i samband med beslutet ska samtidigt
avpubliceras fran Regelboken. Ansvarig for publicering och avpublicering av bade
den svenska och den dversatta versionen av styrdokumentet &r den
forvaltningsavdelning som ansvarat for beredningen av styrdokumentet. FGr mer
information, se avsnittet Redaktionellt arbete med universitetsgemensamma
styrdokument nedan. Nér det galler styrdokument som rér omrades- eller
fakultetsniva finns dessa tillgangliga pa respektive omrades och fakultets webbplats
och de institutionsspecifika styrdokumenten pa institutionernas webbplatser.

e FOr att ett styrdokument ska vara effektivt krdvs att mottagaren ar tydligt angiven och
att styrdokumentet publiceras pa webben. Néar beslut fattats om att ett styrdokument
inréttats 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 fér 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.

Foreskrifter

e Processen for framtagande av, och arbetet med, foreskrifter skiljer sig fran dvriga
styrdokument vid universitetet. Initialt ska larosatet utreda behovet av foreskrifter och
huruvida det finns bemyndigande i lag eller forordning for de foreskrifter som ska
utarbetas. Foreskrifternas kostnadsméssiga och dvriga konsekvenser ska utredas inom
ramen for en konsekvensutredning. Denna utredning genomfors av
universitetsjuristerna vid Rattssekretariatet i samarbete med aktuell
forvaltningsavdelning. Vidare ska forskrifterna endast innehalla just de foreskrifter
som universitetet meddelar, dvs. ingen annan information, radgivning, rutiner eller
liknande ska forekomma.
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Uppfoljning

Uppfdljning ar en del av den interna styrningen vid universitetet. Det &r berdrd
forvaltningsavdelning som &r ansvarig for uppféljning av styrdokumentet samt
bestdammer formerna for den. Resultatet av en utvarderande uppféljning ger
information om huruvida syftet eller malet med styrningen for det aktuella
styrdokumentet har uppnatts. Uppféljning kan vara mer eller mindre omfattande, bl.a.
beroende pa typen av styrdokument. Uppfdljningen kan ske l6pande eller vid slutet av
beslutat styrdokuments giltighetstid beroende pa typ av styrdokument. Resultatet av
en uppfdljning kan resultera i ett beslut om att styrdokumentet ska revideras eller
upphavas.

Uppféljningen bor fokusera pa hur styrdokumentet har tillampats, hur efterlevnaden
av styrdokumentet har fungerat samt dven hur konkretionen och precisionen kan 6kas
i tillampningen. Av styrdokumentet ska det i inledningsstycket framga vem som &r
ansvarig for uppfoljningen och hur ofta uppféljning ska ske.

En stravan ar att det inte ska finnas for manga olika styrdokument. Darfor kan det vid
uppfoljning vara béttre 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. Upphévandet gors i samband med beslut, i regel
genom att det beslutade styrdokumentet innehaller en upprakning av de beslut som
upphor att galla nédr det nya styrdokumentet beslutas. Se vidare nedan om
upphdvande.

Aktualitetsgranskning, revidering och upphéavande

Samtliga styrdokument i Regelboken ska aktualitetsgranskas regelbundet. Syftet med
aktualitetsgranskningen &r att identifiera styrdokument som &r i behov av revidering,
vare sig det géller mindre redaktionella &ndringar eller storre mer omfattande
andringar, som kan bero pa andrad lagstiftning eller nya arbetssatt. Mindre
redaktionella &ndringar som t.ex. férandrade institutionsnamn kan goras i
webbartikeln for styrdokumentet. Storre andringar foranleder ett beslut om revidering
av den som fattade beslut om styrdokumentet. Aktualitetsgranskingen av
universitetsgemensamma styrdokument sker pa uppdrag av universitetsdirektoren.
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 dverensstammelse med vad som
foljer av denna handlaggningsordning. Beslut om revidering av 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.
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Redaktionellt arbete med universitetsgemensamma styrdokument

Huvudredaktorskapet for Regelboken finns placerat hos Ledningssekretariatet
vid Rektors kansli. Utéver huvudredaktdren bor det finnas en bitrddande
huvudredaktor vid nagot av sekretariaten vid Rektors kansli.
Webbredaktdrsorganisationen for Regelboken bestar av webbredaktérer fran
forvaltningsavdelningar som ansvarar for olika styrdokument, samt
huvudredaktéren som &r sammankallande och leder redaktorsgruppens arbete.
Det ar respektive avdelningschefs ansvar att tillse att webbredaktérer finns och
att tid avsatts for arbetet med innehallet. Avdelningscheferna ska informera
huvudredakttren om vem som utses till webbredaktor vid avdelningen.

Huvudredaktoren bistar vid behov med stdd i form av radgivning om hur denna
handl&ggningsordning ska tillampas i arbetet med att ta fram eller revidera ett
styrdokument.

Arbetet som huvudredaktor inbegriper huvudansvar for att granska nya styrdokument
och revideringar av befintliga styrdokument infor beslut. Huvudredaktdren ansvarar
aven for att se dver det redaktionella arbetet med Regelboken och att identifiera
eventuella behov av ny struktur.

Huvudredaktoren ansvarar vidare for att samordna den aktualitetsgranskning som
regelbundet ska genomféras for att identifiera styrdokument i behov av revidering. |
arbetet med aktualitetsgranskningen ingar ocksa att folja upp att nddvandiga
revideringar genomfors. Nérmare rutiner for aktualitetsgranskningen beslutas av
chefen fOr Ledningssekretariatet.

Webbredaktérerna pa forvaltningsavdelningarna ansvarar for att styrdokumenten
publiceras, och vid behov avpubliceras, pa korrekt sétt pa Regelboken under ratt
rubrik (policydokument, planer, regler och handl&dggningsordning) och sida, med ratt
skriftlig disposition och tillganglighet, samt tillser att styrdokumenten féljer denna
handlaggningsordning. Detta géller for bade den svenska originalversionen och den
engelska 6verséttningen. Webbredakttrerna ansvarar édven for att se 6ver 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 nér tiden for aktualitetsgranskning narmar sig.
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