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Inledning

Detta regeldokument rikear sig till och ér avsett att anvindas av chefer, handliggare och andra
medarbetare som skriver och/eller ansvarar f6r styrdokument av olika slag. Har beskrivs syfte,
grundliggande principer samt definition och klassificering av styrdokument. Fér anvisningar om
framtagande och praktisk hantering av Hogskolans styrdokument hinvisas till Anvisningar for
styrdokument pad Hogskolan i Halmstad.

Syfte och bakgrund

En mingd nationella lagar och forordningar styr Hogskolan i Halmstads verksamhet. For att kunna
leda Hogskolans verksamhet i 6nskad riktning finns styrdokument pa olika nivaer inom
organisationen.

Detta dokument definierar Hogskolans olika typer av styrdokument. Att ha ett fatal, samordnade
och tydliga dokumenttyper underlittar biade styrning och uppf6ljning av verksamheten. En tydlig
struktur underlittar f6r medarbetare, studenter och andra berdrda att forsta styrdokumenten och den
roll de har. Det 4r ocksa viktigt att det finns en enhetlig och begriplig terminologi for
styrdokumenten. Detta dokument beskriver de olika dokumenttypernas innehall och niva. Det ska
ocksa ga att hirleda vilken funktion (titel) som 4r ansvarig for varje enskilt dokument.

Forutom de styrdokument som regleras i denna detta dokument, finns ocksa andra
myndighetsdokument som styr verksamheten, men som inte omfattas av dessa regler, exempelvis
utbildningsplaner och kursplaner. Utformningen av dessa regleras i sirskilda styrdokument for
respektive omrade.

Till hogskolegemensamma styrdokument riknas dven lokala kollektivavtal mellan Hégskolan och
lokala fackliga arbetstagarorganisationer. Lokala kollektivavtal kategoriseras som en egen
dokumenttyp och ir undantagna vad som i dvrigt anges i dessa regler.

Hogskolans 6vergripande vision Mot 2030 — Vision, malbilder och strategier f6r Hogskolan i
Halmstad ir Hogskolans mest 6vergripande styrdokument och beslutas av hogskolestyrelsen.
Dokumentet anger ett 6nskvirt, framtida tillstaind och ett antal vergripande strategier eller
aktiviteter som ska leda till detta tillstind. Detta dokument anger riktningen for alla andra
styrdokument, och beskrivs inte nirmare i dessa regler eftersom det stir i en kategori for sig.

Definition

Med styrdokument avses i dessa regler sidana generella dokument som ir beslutade av organ eller
befattningshavare inom Hogskolan i Halmstad. Syftet med ett styrdokument &r att reglera ett
beslutande organs eller en medarbetares handlande inom Haogskolan eller i den yrkesmissiga
kontakten med utomstiende. Ett styrdokument kan vara bindande eller inriktande. Styrdokument
som 4r bindande tar ofta sin utgingspunke i lagar, forordningar eller foreskrifter och utgor en
precisering och lokal anpassning av dessa. De kan ocksd reglera befogenheter.

Styrdokument som ir inriktande anger ett férhallningssitt eller en inriktning for utvecklingen inom
ett visst omrade. Hogskolegemensamma styrdokument giller for alla organisatoriska nivaer och kan
beslutas av hogskolestyrelse, rektor, hogskoledirektor eller forsknings- och utbildningsnimnden

(FUN).



Lokala styrdokument dr de dokument som faststills pa akademier och avdelningar utifrin gillande
delegationsordning. Vid eventuella konflikter mellan bestimmelser i hogskolegemensamma
styrdokument och lokala styrdokument har hégskolegemensamma styrdokument foretride.
Akademier och avdelningar kan dock ange kompletterande bestimmelser som utgar fran
bestimmelser i hogskolegemensamma styrdokument och som méste utformas inom ramen for vad
som angetts i dessa.

Undantag frin tillimpning av styrdokument kan godkiénnas av samma funktion som har beslutat om
dokumentet.

Klassificering av styrdokument

Typer av styrdokument

Det finns olika slags dokument som styr och reglerar Hogskolans verksamhet. Hogskolan delar in
sina styrdokument i olika dokumenttyper och varje styrdokument klassificeras i en av f6ljande sju
dokumenttyper:

e Dolicy

e Mal- och strategidokument

e Foreskrifter

e Regler

e Anvisningar

e Delegationsordning/organisationsbeslut

e Aterkommande planerings- och styrdokument

Polic

En po{icy uttrycker Hogskolans avsikt och viljeinriktning inom ett visst omriade som, tillsammans
med mal- och strategidokument, ligger till grund for att styra beslut, stillningstaganden och
handling i 6nskad riktning. En policy ger ofta uttryck for vissa virderingar och 6nskade
forhallningssitt i olika fragor och har vanligen ett mer avgrinsat omrade 4n en strategi. Den kan
klargora Hogskolans syn pa exempelvis ledarskap, service eller miljfrigor men innehaller inga
tydliga regler. Den som har beslutat om en policy kan ocksd medge avsteg frin densamma. Detta kan
ske skriftligt.

En policy

e irinriktande och som huvudregel inte formellt bindande, men sitter ramarna for ett visst
handlande och utgor en stark rekommendation om ett visst handlingssitt,

o giller tills vidare varfor dldre versioner méste upphivas nir nya beslut fattas,

e ska genom ansvarig avdelning f6ljas upp fortlopande och senast tre ar efter att den antagits
genomga en oversyn,

e kan vid behov kompletteras med andra typer av styrdokument som beskriver hur
verksamheten ska gi till viga for att forverkliga de intentioner som uttrycks i policyn.

e Exempel: medarbetarpolicy, kvalitetspolicy, kommunikationspolicy



Mal- och strategidokument

I mal- och strategidokument formuleras 6vergripande mal for verksamheten och vilka
tillvigagangssitt (strategier) som bor anvindas for att nd dessa mal. Det dr vanligtvis det hogsta
beslutande organet pa respektive nivd som faststiller mél och strategier. For att genomféra det som
anges i mal- och strategidokument krivs det i regel ett eller flera separata beslut som mer konkret
anger vad som ska utforas, av vem, och hur det ska finansieras.

Mal- och strategidokument

e ska ha en flerrig tidshorisont, limpligen tre—fem ér, och upphor utan étgird vid
giltighetstidens utging,

e syftar till att ange en viss riktning for utveckling, och anger omraden som ska prioriteras eller
uppmirksammas i kommande ars verksamhet,

o ska ligga till grund f6r vigval i det fortsatta beslutsfattandet, till exempel anslagsférdelning
och uppdrag,

e behover ofta foljas upp bade 16pande under perioden och efterat for att se vilket genomslag

de har haft i praktiken.

Foreskrifter
Foreskrifter dr en typ av forfattning som har samma karaktir som lagar och forordningar, men som

beslutas av en myndighet. Foreskrifter dr rittsregler som kdnnetecknas av att de ar bindande for bade
myndigheten Hogskolan i Halmstad och enskilda samt att de ar generellt tillimpliga. Hogskolan
maste ha ett bemyndigande' f6r att kunna meddela foreskrifter. Enbart det faktum att ett Hogskolan
har fatt ett bemyndigande att besluta om féreskrifter innebir inte en skyldighet att gora det.

Om Hégskolan utfirdar féreskrifter utan bemyndigande far dessa foreskrifter inte tillimpas. Det
giller bade nir ett bemyndigande saknas helt och nir lirositet dverskridit grinserna for vad ett
bemyndigande tillater. Benimningen "foreskrifter” ska inte anvindas for regler om det saknas ett

bemyndigande att besluta om foreskrifter pa omradet.

Enligt delegationsordning fattas beslut om foreskrifter av hogskolestyrelsen, rektor eller

hogskoledirektor.
Foreskrifter ska:

e betecknas som just foreskrifter och fir darfor inte ha nagon annan beteckning, t.ex. "regler”
eller "anvisningar”,

o alltid innehalla uppgifter om beslutsdatum och datum for nir de trider i kraft,

e innchilla en uppgift om det bemyndigande av regeringen som ligger till grund for
utfirdandet,

e vid behov innehilla 6vergangsbestimmelser,

e publiceras pa Hogskolan i Halmstads webbplats si snart som mojligt efter beslutet, och

dessutom i god tid innan de trider i kraft,

! Ett bemyndigande innebir att Hgskolan delegerats ritten (dvs. fir lov), frin regering att besluta om en foreskrift.
Bemyndigande frin regeringen till Hogskolan gérs genom en forordning.



bara innehalla just de foreskrifter som meddelas av Hogskolan och inte innehélla annan

information, radgivning, rutiner eller liknande,

inte slas ihop eller blandas med andra styrdokument, exempelvis regler eller anvisningar,

alltid vara skrivna pa svenska och vid behov 6versittas till engelska,

tilldelas ett I16pnummer, och

e ha en rubrik (det vill siga en titel).
Vidare gillare att:

e Redan nir foreskriften beslutas ska Hogskolan ocksd bestimma hur uppféljningen ska
genomf6ras och en tidpunkt dé resultatet av uppféljningen ska redovisas.

e En foreskrift som inte tidsbegrinsats pa nagot sitt giller till dess att den uttryckligen
upphavs.

e Innan Hogskolan beslutar om en foreskrift ska lirositet s tidigt som mojligt utreda
foreskrifternas kostnadsmissiga och andra konsekvenser i den omfattning som behovs i det

enskilda fallet samt dokumentera utredningen i en konsekvensutredning.

Regler

Regler anger pa ett konkret sitt vilka bestimmelser som giller for ett givet drende, friga eller omrade
vid Hogskolan. Det ar den dr den mest 6verordnade formen av hogskolegemensamma styrdokument
i den man konflikter mellan styrdokument uppstér. De utgor ofta en for Hogskolan anpassad
precisering av lagar och férordningar. Ett regeldokument ir ett dokument som innehéller skall-krav,
dven om bor-krav kan férekomma. Regler forklarar hur Hogskolan ska uppna det som anges i
forfattningar men dven i exempelvis en strategi eller policy. Regler kan dven ha syftet att reglera
omréiden eller sakfrigor som inte regleras pd nagot annat sitt.

Regler faststills av hogskolestyrelsen, rektor eller hogskoledirektor. Forsknings- och
utbildningsnimnden faststiller regler inom sitt omrade. Akademichef faststiller lokala regler for
respektive akademis omrade.

Rubriken ska i normalfallet innehélla ordet "regler” och dokumentet ska vara sa disponerat att det
mycket tydligt framgar vad som ir lagar, férordningar och andra myndigheters foreskrifter som
reglerar omridet, och vad som dr Hogskolans beslut. Den som upprittar ett regeldokument ska
samtidigt beddma om det behovs anvisningar eller annat vigledande stéddokument, som syftar till
att forklara praktisk hantering. Chefen for den avdelning dir ett regeldokument utarbetats ansvarar
for innehéllet i en sidana kompletterande dokument.

Regler

e utgor tillsammans med delegationsordningar den mest konkreta formen av styrande
dokument,

e avser ett smalare sakomréide 4n en delegationsordning,

o giller tills vidare varfor dldre versioner maste upphivas nir nya beslut fattas,

e ska genom ansvarig avdelning f6ljas upp arligen och genomgé en komplett 6versyn senast tre
ar efter beslut.



Anstillningsordning, antagningsordning och arbetsordning

Anstillningsordning, antagningsordning och arbetsordning ir regeldokument som beslutas av
hogskolestyrelsen. Deras benimning baseras antingen pé att de framgdr av ett dverordnat regelverk
eller dirfor ate de av hivd har haft denna benimning.

Inom dokumenttypen Regler samlas benimningarna regler, anstéllningsordning, antagningsordning
och arbetsordning.

Anvisningar

Anvisningar beskriver pa ett tydligt sitt formerna for arbetet med att implementera Gvriga
styrdokument eller annan styrning, och anger pé vilket sitt en arbetsuppgift, moment eller atgird i
normalfallet ska utforas. Dessa dokument syftar till att skapa enhetlighet 6ver tid oberoende av vem
som handligger ett drende eller utfor en arbetsuppgift. De dr sirskilt viktiga i beslut som innebir
myndighetsutovning och dar det ir angelidget att rittssikerheten tillgodoses. Anvisningar giller i
allminhet tills vidare men ska provas minst vart tredje ar. Hogskoledvergripande anvisningar beslutas
av rektor, hogskoledirektor och inom sitt omride av forsknings- och utbildningsnimnden samt
enligt delegationsordning av annan behorig beslutsfattare.

o giller tills vidare varfor dldre versioner méste upphivas nir nya beslut fattas,
e ska genom ansvarig avdelning f6ljas upp arligen och genomgé en komplett 6versyn senast tre
ar efter beslut.

Delegationsordning/organisationsbeslut

Delegationsordningar? ir bindande och anger vilket ansvar och vilka befogenheter olika organ och
befattningshavare har inom organisationen. Pa central niva inom Hégskolan i Halmstad finns
delegationsordningar for styrelse, rektor och hogskoledirektor. Dirutdver har varje akademi sin
delegationsordning som anger den interna organisationen och rollférdelningen.
Delegationsordningar utgir ofta frin ett beslut i en 6verordnad instans, till exempel en lag,
forordning eller foreskrift. Det dr ddrfor viktigt att de uppdateras sd snart ett 6verordnat regelverk
dndras. Den som har beslutat om en delegationsordning kan ocksa medge tillfilliga undantag utan
att delegationen i sig andras. Ett sidant beslut ska dd vara skriftligt. Det forekommer dven
organisationsbeslut utan beskrivning av ansvaromraden och befogenheter.

Delegationsordningar

ar till sin karaktir bindande,

e kan dndras eller Atertas av den som har fattat beslut om den,

o giller vanligtvis tills vidare varfor dldre versioner méste upphivas nir nya beslut fattas,

e ska genom ansvarig avdelning f6ljas upp fortlopande och genomga en komplett Gversyn
senast fem dr efter att den antagits.

Aterkommande planerings- och styrdokument
Aterkommande planerings- och styrdokument férekommer pa bade central nivd och inom
akademierna och ir ofta nédvindiga forutsittningar for verksamheten. Exempel pd sidana

% Delegationsbeslut kan dven vara personliga och avse en namngiven befattningshavare som har befogenheter inom ett
visst avgransat omride. Sidana beslut omfattas inte av dessa regler.



dokument ér beskrivning av delar i kvalitetssystemet, beskrivning av ledningssystem,
uppfoljningsinstruktioner, planeringsanvisningar, budgetinstruktioner, verksamhetsplaner med
anslagsfordelning, budgetar och verksamhetsuppdrag.

Aterkommande planerings- och styrdokument

e har en hogre konkretionsgrad,
e kan vara styrande till vissa delar och i 6vrigt utgora en plan,

e granskas drligen.

Annan administrativ information

Utéver de styrdokument som faststills enligt ovan kan dven det finnas behov av olika slags
rekommendationer, instruktioner, rutinbeskrivningar, handledningar, mallar och annan
administrativ information. Det handlar ofta om konkreta tillimpningar och information som ska
liggas pa Hogskolans intranit, Insidan. Vanligen fattas inte heller formaliserade beslut om sadan
information, utan detta hanteras lopande i verksamheten.

Anvisningar for arbete med styrdokument

Anvisningar for hur arbete med Hégskolans styrdokument ska g3 till finns angivna i dokumentet
Anvisningar for styrdokument. I dokumentet framgér hur berednings- och beslutsprocessen gar till,
praktiska anvisningar for hur styrdokument ska vara utformade och hur dokumenten ska delges
verksamheten. En mall f6r styrdokument inom Hégskolan finns tillgingliga som utgingspunke nir
nya dokument ska tas fram eller omarbetas.
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