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Syfte

Anvisningarna beskriver Hogskolan i Halmstads berednings- och beslutsprocess for framtagande av
styrdokument och riktar sig till chefer, handliggare och andra medarbetare som skriver och/eller
ansvarar for styrdokument av olika slag. Syftet med dessa anvisningar ér att skapa forutsittningar for
en effektiv och hogskolegemensam ledning och styrning av Hogskolans verksamhet.

Anvisningarna redovisar vilka dverviganden som bor goras nir ett styrdokument arbetas fram. Malet
ar att astadkomma tydliga och dndamalsenliga dokument som ir ldtta att verblicka och leder till

efterstrivade resultat.

Anvisningar for arbete med styrdokument

Typer av styrdokument
Hogskolan delar in sina styrdokument i olika dokumenttyper och varje styrdokument klassificeras i

en av foljande sju dokumenttyper:

e Dolicy

e Mal- och strategidokument

e Foreskrifter

e Regler

e Anvisningar

e Delegationsordning/organisationsbeslut

e Aterkommande planerings- och styrdokument

Namnet pé ett dokument (rubriken) bér innehalla ndgon av dessa dokumenttyper, till exempel
Regler for XXX. Andra benimningar b6r undvikas, men kan i undantagsfall flja av att en annan
terminologi anges i lag, férordning eller foreskrift, till exempel “antagningsordning” eller att
begreppet ir allmint etablerat, till exempel “budget”. For varje dokumenttyp finns ett antal kriterier
utifran vilka ett dokument ska definieras. Dessa ir beskrivna i Regler for styrdokument. Ett
styrdokument ska si langt som majligt hinforas till en dokumenttyp. Likasa ska ett styrdokument
helst inte vara bide normerande (innehalla regler) och aktiverande (innehélla dtgirder).

Beredning och beslut av styrdokument

For att uppna en helhetssyn pé styrning och uppféljning av verksamheten samt samordning av de
styrdokument som tas fram behover olika stillningstaganden goras. Infor arbetet da nya dokument
tas fram och gamla revideras ska dirfor foljande fragor stillas av den/de som ir ansvariga for
framtagandet. I dllimpliga delar ska fragestillningarna anvindas 4ven i samband med revision av
befintliga styrdokument.

e Behovs yteerligare styrning eller ricker det att bittre tillimpa redan befintligt regelverk? Om
fragan dr reglerad genom lagstiftning krivs kanske inget styrdokument, utan istillet en
vigledning av handbokskaraktir.

e Hur ska styrdokumentet bendmnas? Se klassificering i Regler f6r styrdokument.



e Ar det nya styrdokumentet samordnat med befintliga styrdokument och andra befintliga
styrformer? Behover nagot dldre beslut upphivas eller dndras?

e Arstyrningen i det foreslagna dokumentet vil avvigd och rimligt arbetskrivande?

e Ar ansvarsfordelningen tydlig? Det ska framga vem som ansvarar for dokumentet, vilka
uppdrag som delas ut och vem som styrdokumentet riktar sig till.

e Hur ska styrdokumentet och dess tillimpning f6ljas upp?

Beredningsprocessen ska innebira samverkan och forankring i de instanser som ir limpliga for
respektive drende utifrin styrdokumentets karaktir och omfattning.

Styrdokument som beslutas av forsknings- och utbildningsnimnden och som innehaller regler eller
anvisningar ska férankras med hogskoledirektor innan beslut tas.

Enligt Hogskolans arbetsordning, har studenterna ritt att vara representerade nir beslut fattas eller
beredning sker som har betydelse for utbildningen eller studenternas situation, det giller bade vid
beredning och beslut av en enskild person och vid beslut av en grupp personer. Beslutets mottagare
ska anges tydligt pa sindlistan och det ska framga vilka som 4r berdrda, det vill siga, som forvintas
agera med anledning av det fattade beslutet. Implementering, tillimpning och uppféljning bor ocksd
anges sd langt det dr mojligt.

Ett styrdokuments klassificering bestimmer i vilken instans beslut om styrdokumentet ska tas. Beslut
om hdgskoledvergripande styrdokument fattas av hogskolestyrelse, rektor, hogskoledirektdr eller
annan behorig beslutsfattare i enlighet med gillande delegationsordningar. Beslut om styrdokument
som giller for en hel akademi fattas av akademichef eller av annan behorig beslutsfattare enligt
gillande delegationsordningar.

Styrdokument ska upprittas i mallen "Styrdokument” som finns tillginglig bland Hogskolans mallar
i Word. Hégskolekansliet ansvarar for att tillhandahélla denna mall. Mallen f6r styrdokument ska
anvindas bide for inrittandet av nya styrdokument och vid revidering av gamla styrdokument.
Avvikelse fran mallen far enbart géras om det finns sirskilda skil. Infor beslut om ett
hogskolegemensamt styrdokument ska ett skriftligt beslutsunderlag upprittas i Hogskolans
berednings- och beslutsstodsystem. I varje beslutsdokument ska det finnas en kortfattad, saklig
redogorelse for drendet samt ett motiv till beslutet. Beslutsdokumentet ska ange vilka forindringar
som foreslas relativt foregiende version av motsvarande styrdokument. I beslutsdokumentet ska det
framgi frin och med vilket datum beslutet av detta ska bérja gilla om det inte dr samma som
beslutsdatum. Om det behovs en 6vergingsperiod for implementering av beslutet ska formerna for
denna framga av beslutstexten. Styrdokumentet i sig liggs som en bilaga till beslutsdokumentet. Ett
beslutat styrdokument ska diarieforas.

Vid anvindning av utdrag fran lagtext i ett styrdokument ska detta tydligt markerat, anges vilken lag
och paragraf som avses samt vara ordagrant skrivet.

Behov och konsekvenser

Innan ett styrdokument ska tas fram, revideras eller upphivas ska behov och konsekvenser analyseras,
till exempel ekonomiska, organisatoriska eller kompetensmissiga. Sammanfattning av detta bor
framgd i underlag till beslut. Det bor tidigt dven dvervigas om det finns behov av kompletterande
konkretiserande styrdokument eller vigledande information. Jimstilldhets- och



hallbarhetsperspektiv ska beaktas i Hogskolans verksamhet och didrmed 4ven i styrdokument och i
utarbetandet av dem.

Ansvarig for ett styrdokument

For varje styrdokument ska det finnas en dokumentansvarig som har det yttersta ansvaret for
dokumentet. Det kan vara nirmast ansvarig chef eller handliggare inom omradet.

Dokumentansvarig svarar for att nya styrdokument férses med en dokumentklassifikation som
upprittas i samband med att dokumentet faststills och som anger dokumentnamn, beslutsdatum,
beslutsfattare, dokumentansvarig, ansvarig avdelning, diarienummer, dokumenttyp, sakomrade,
tidpunke fér nar dokumentet trider i kraft samt uppgift om eventuella dokument som upphivs.
Dokumentklassifikationen fylls i enligt mall f6r styrdokument.

Exempel pa dokumentklassifikation:

Dokumentnamn: Policy fér/Regler f6r/Anvisningar for etc.

Dnr: Ange diarienummer

Dokumenttyp: Policy/Regler/Anvisning etc.

Beslutsfattare: Rektor/Hogskoledirektdr/Akademichef/Avdelningschef etc.
Beslutsdatum: 20XX-XX-XX

Ansvarig avdelning: XX-avdelningen

Dokumentansvarig: NN (ange namn pa dokumentansvarig)

Den som idr dokumentansvarig ansvarar for att styrdokumentet kommuniceras och halls tillgingligt i
Dokumentarkivet. Vidare ansvarar den dokumentansvarige for att bereda styrdokumentet i enlighet
med de principer som beskrivs i detta dokument, att hélla styrdokumentet aktuellt genom att
16pande se till att det foljs upp samt revideras enligt beslut eller om behov uppstar. Samtliga
revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Den dokumentansvarige ansvarar dven for att det
sker uppfoljningar i den instans som har beslutat om styrdokumentet. Vid behov av ny
dokumentansvarig for ett styrdokument tillser ndrmast ansvarig chef att ny dokumentansvarig utses.
Varje chef, inom den verksamhet som berors av styrdokumentet, ska kommunicera styrdokumentet i
verksamheten, det vill siga se till att styrdokumentets innehall 4r kint bland medarbetarna och att
det efterlevs samt f6ljs upp i den egna verksamheten.

Publicering av styrdokument

En viktig forutsittning for att styrdokument ska fa avsedd effeke 4r att de ér kiinda i organisationen.
De ska darfor expedieras, det vill siga sindas till dem som ar uppsatta pa dokumentets sindlista,
samt publiceras i dokumentarkivet och i forekommande fall pa externa webben. Dokumentansvarig
ska ocksd se till att malgruppsanpassad information utifrdn styrdokumentets innehdll kommuniceras
via intranit och i férekommande fall via Hogskolans webb och studentwebben.



Dokumentarkivet

Ett hogskoledvergripande styrdokument (inklusive dokumentklassifikation, inte beslutsdokumentet)

ska publiceras i dokumentarkivet. Det ir den dokumentansvarige som ansvarar for att ritt version

blir tillginglig i dokumentarkivet samt att eventuell linkning gérs frin dokumentarkivet till Insidan.

Pdf-versionen av styrdokument ska anpassas f6r sokbarhet och tillginglighet, se Insidan om

Tillgingliga pdf-filer. Om den senaste diarieforda versionen skiljer sig frin den version som ir

publicerad i dokumentarkivet giller den diarieférda versionen.

Dokumentarkivet administreras av registrator, e-post registrator@hh.se. Om ett dokument ska liggas
till, uppdateras eller tas bort skickar dokumentansvarig dokumentet till registrator via e-post. 1

e-postmeddelandet ska foljande uppgifter finnas med:

att dokumentet ska till dokumentarkivet,

under vilken rubrik det ska sorteras,

dokumentets diarienummer,

om dokumentet ersitter ett tidigare dokument och i sa fall vilket
vem som beslutar om dokumentet

vilken avdelning som ansvarar fér dokumentet


mailto:registrator@hh.se

Bilaga - Minneslista vid framtagande av styrdokument

Overviganden
e Behovet av och syftet med styrdokumentet ir tydligt definierat.
e Implementerings- och uppfoljningsprocessen ir beskriven.
e Dokumentet ir tydligt skrivet och har ett enkelt och lictfattlige sprak, se sidan Skrivregler pa
Insidan.
o Resulterar beslutet om styrdokument i 6kad resursatging? (t.ex. utbildningsinsatser,
kostnader).
e Kiriver beslutet om styrdokument rutinférindringar eller anpassningar av verksamheten?
e Beslutet ir enligt gillande lag och forordning och stimmer 6verens med tidigare beslutat
styrdokument alternativt reviderar och ersitter tidigare beslutat styrdokument.
o Konsekvenser for jimstilldhet (lika villkor), hallbarhet, effektivitet och arbetsmiljo 4r
overvagt.
Formalia
e Den avsedda mallen f6r styrdokument ska anvindas och innehallet ska félja Hogskolans
grafiska profil.
e Rubrik anger styrdokumenttyp och forstasidan innehaller information om beslutsfattare,
datum, ansvarig avdelning, dokumentansvarig och diarienummer.
¢  Om styrdokumentet kompletteras med andra styrdokument anges detta tydligt i
dokumentet.
e Det framgar i dokumentet vilka styrdokument som upphér eller ersitts samt tydlig
hanvisning till lag och férordningar i férekommande fall.
e Dokumentet, nir det gors om till pdf, ska motsvara tillginglighetskraven i lagen om digital
offentlig service.
Beslut
e Framtagande av beslutsunderlag.
e Sammanstillning av beddmning och stillningstaganden.
e Utformning av beslutsforslag.

Efter beslut

Expediering — beslutsunderlag och beslutat styrdokument ska skickas till de som stir angivna
i beslutsunderlaget.

Publicering — hogskoledvergripande styrdokument ska publiceras i dokumentarkivet och
ddrifran lankas till akcuell sida p Insidan, samt vid behov till Hogskolans webb och
studentwebb.

Uppféljning — styrdokument ska genom ansvarig avdelning arligen aktualitetsgranskas och
genomga komplett versyn baserat pA dokumenttyp enligt intervall beskrivet i Regler for
styrdokument.
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