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1. Inledning

Vid Luled tekniska universitet finns en mingd styrande dokument beslutade av beslutande
organ eller befattningshavare inom universitetet. Utover detta finns dokument som ingar 1
den interna planerings- och uppfoljningsprocessen. For att samla och tydliggora detta om-
fattande lokala regelverk finns behov av sirskilda riktlinjer for hanteringen av universitetets
regler, policys och riktlinjer m.m. En fast terminologi och en tydlig klassificering av dessa
styrande dokument efter dess olika roller underlittar bade for de som ska skriva dokumenten
och for de som ska forstd och anvinda dokumenten 1 verksamheten.

Detta dokument innehiller riktlinjer for utformning och hantering av styrande dokument.
Riktlinjerna medger viss individuell variation 1 utformning, men ocksa vissa ska-krav (se
exempelvis avsnitt 4).

2. Definitioner

Med styrande dokument avses 1 dessa riktlinjer sidana generella dokument som ir beslutade av
organ eller befattningshavare inom universitetet, till exempel universitetsstyrelsen, rektor,
prefekt eller chefen for verksamhetsstodet. Ett styrande dokument kan antingen vara bindande
eller av inriktande karaktdr. Styrande dokument som ir bindande reglerar befogenheter eller
styr ett handlande 1 en bestimd riktning. Bindande dokument tar ofta sin utgangspunkt i lagar,
torordningar eller foreskrifter och utgor en precisering och lokal anpassning av dessa regel-
verk. Styrande dokument som 4r av inriktande karaktir tar sin utgingspunkt i universitetets
avsikt och viljeinriktning inom ett visst omrade.

Syftet med ett styrande dokument ir att reglera och paverka ett beslutande organs eller en
medarbetares handlande inom universitetet eller 1 den yrkesmassiga kontakten med
utomstiende. Den som utfirdat ett styrande dokument kan vanligen ocksa bevilja tillfilliga
undantag frin dokumentets innehall. Sddana undantag ska alltid framga av ett sarskilt beslut.

3. Styrande dokument och kriterier for klassificering

3.1 Typer av styrande dokument

Styrande dokument klassificeras 1 en, eller hogst tvd, av foljande dokumenttyper:
e Maildokument eller strategi
e Arligen dterkommande planerings- och styrdokument

e Ordning
e Regler
e Policy

e Riktlinjer
e Arbetsrutiner
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3.2  Kiriterier for klassificering

3.2.1 Maldokument och strategier

I mdldokument och strategier formuleras pa ett Gvergripande sitt mal for verksamheten och
vilka tillvigagingssitt (strategier) som bor anvindas for att uppna dessa mal. Det dr vanligtvis
det hogsta beslutande organet pa respektive niva som faststiller mildokument och strategier
(styrelse och rektor). For att genomfora det som anges 1 mal- och strategidokumentet kravs
det 1 regel ett eller flera separata beslut som mer konkret anger vad som ska utforas, av vem
och hur det ska finansieras. Exempel pa strategier ar Innovationsstrategin och IT-strategin.

Maldokument och strategier

e ska ha en flerarig horisont, limpligen 3-5 dr, och upphor utan atgiard vid
giltighetstidens utgang,

e syftar till att ange omraden som ska prioriteras eller uppmirksammas 1 kommande érs
verksamhet,

e ska ligga till grund fOr vigval 1 det fortsatta beslutsfattandet, till exempel anslags-
tordelning och uppdrag,

e Dbehover ofta foljas upp bade 16pande, under perioden och efter for att se vilket
genomslag det har haft 1 praktiken.

3.2.2 Arligen aterkommande planerings- och styrdokument

Arligen dterkommande planerings- och styrdokument kinnetecknas av sin regelbundenhet. De
ar ofta nédvindiga forutsittningar for verksamheten. Exempel pi sidana dokument ar
planeringsforutsittningar, verksamhetsplaner och budget.

Arligen dterkommande planerings- och styrdokument
e har begrinsad och vil identifierad giltighetstid,
e har en hog konkretionsgrad,
e kan vara bindande till vissa delar och 1 6vrigt utgora en plan,
e behover, genom att de ar tidsbegrinsade, (ofta till ett budgetar) vanligtvis inget sarskilt
beslut om att de upphivs.

3.2.3 Ordning

En ordning utgors av ett storre samlat tematiskt regelkomplex, till exempel en anstillnings-
ordning eller en antagningsordning. Ordning ir ocksa den benimning som anvinds i
hogskoleforordningen for olika typer av styrande dokument som ska beslutas av universitets-
styrelsen.

Ordningar
e ir formellt bindande,
e giller tills vidare, vartor dldre versioner maste upphivas nir nya beslut fattas,
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e ska genom ansvarigt omrades forsorg foljas upp arligen och genomga en komplett
oversyn senast fem dr efter att den antagits,

e kan vid behov kompletteras med en arbetsrutin.

3.24 Regler

En regel ir bindande och anger pa ett konkret och detaljerat sitt vad som giller vid ett visst
tillfille eller 1 en viss situation. De utgor ofta en LTU-anpassad precisering av lagar och
torordningar. Rubriken bor innehilla ordet “regel” och dokumentet ska vara s disponerat att
det mycket tydligt framgar vad som ir citat ur ett Overordnat dokument, till exempel
hogskoletorordningen, och vad som ar universitetets beslut om regel.

Det som dr beslut inom universitetet sitts limpligen 1 en for att sarskilja det frin
overordnande instansers beslut eller stillningstaganden. Om det inte finns citat eller annat text
ur 6verordnande beslut behover en ruta inte anvindas.

Den som upprittar ett dokument med regler ska samtidigt bedéma om det beh6ovs en enkel
handledning, en arbetsrutin, som syftar till att det ska bli sd litt som mojligt f6r den berorde
att forsta hur man ska bete sig (se avsnitt 3.2.7).

Regler anger hur universitetet ska uppna det som anges 1 lagar, forordningar och foreskrifter,
men iven 1 andra dokument som strategier och policys. Den beslutfattare som har beslutat om
en regel kan dven medge tillfilliga undantag utan att regeln 1 sig andras. Ett sadant beslut ska
vara skriftligt.

Regler
e utgdr den mest konkreta formen av styrande dokument,
e giller tills vidare, vartor dldre versioner maste upphdvas nir nya beslut fattas,
e ska genom ansvarigt omrades forsorg foljas upp arligen och genomga en komplett
oversyn senast fem dr efter att den antagits.

3.2.5 Policy

En policy ir universitetets avsikt och viljeinriktning inom ett viss omrade som, tillsammans
med mildokument och strategier, ligger till grund for att styra beslut, stillningstaganden och
beteenden 1 6nskad riktning. En policy baseras pa en virdegrund och har vanligen ett mer
avgransat omrade in en strategi. Den beslutsfattare som har beslutat om en policy kan ocksai
medge avsteg frin densamma. Ett sidant beslut ska vara skriftligt.

Policys
e irinte formellt bindande, men sitter ramarna for ett visst handlande och utgor en
stark rekommendation om ett visst handlingsitt,
e giller tills vidare, varfor dldre versioner maste upphivas nir nya beslut fattas,
e ska genom ansvarigt omrides forsorg foljas upp drligen och genomga en komplett
oversyn senast fem ar efter att den antagits,
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e kan vid behov kompletteras med en plan for genomforande och eventuellt av en
arbetsrutin.

3.2.6 Riktlinjer

Riktlinjer ger ett konkret stod for ett visst handlande och avser frimst frigor gillande ren
verkstillighet. Riktlinjer utformas for ett visst omrade och kan betraktas som en allmint hallen
handbok. Riktlinjerna lamnar ett visst utrymme for handliggaren sjdlv att utforma detaljerna 1
dtgirderna.

Riktlinjerna ska ge konkret stdd for hur den befintliga verksamheten ska genomforas och hur
arbetsuppgifternas ska utforas. Riktlinjerna ska ligga ett golv for vilken niva verksamheten ska
uppnd, ofta ocksa ett tak for vilken service som bor erbjudas. Riktlinjerna kan ocksd vara
inriktade pa metod och rekommendera vissa tillvigagiangssitt. Riktlinjer kan vara sa
detaljerade att de fungerar som instruktionsbok for verksamheten.

Riktlinjer
e kan vara bindande till vissa delar och 1 6vrigt utgora en stark rekommendation for ett
visst handlande,
e giller tills vidare, varfor dldre versioner maste upphivas nir nya beslut fattas,
e ska genom ansvarigt omrides forsorg foljas upp drligen och genomga en komplett
oversyn fem dr efter den antagits.

3.2.7 Arbetsrutiner

En arbetsrutin anger pa vilket sitt en arbetsuppgift, moment eller atgird ska utforas. Det kan
ocksd vara en mall for hur en viss typ av dokument ska stillas upp. Dessa dokument har ofta
smeknamnet “lathund”. Arbetsrutiner syftar till att skapa enhetlighet 6ver tid och oberoende
av vem som handligger ett drende eller utfor en arbetsuppgift. De ir sarskilt viktiga 1 beslut
som innebdr myndighetsutovning och dir det dr angeldget att rittssikerheten tillgodoses.
Innehillet 1 en arbetsrutin ska vanligtvis beslutas av en omradeschef.

Arbetsrutiner
e tar ofta utgingspunkt i nigon annan typ av styrande dokument,
e irinte formellt bindande, men sitter ramarna for hur vissa arbetsuppgifter praktiskt ska
utforas,
e giller tills vidare, varfor dldre versioner maste upphivas nir nya beslut fattas,
e ska genom ansvarigt omrides forsorg f6ljas upp fortlopande och senast fem dr efter att
den antagits genomga en komplett Gversyn.
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4, Anvisningar for arbetet med styrande dokument

Beslut om universitetsovergripande styrande dokument fattas av universitetsstyrelse, rektor,
chefen tor verksamhetsstodet eller annan behorig beslutsfattare 1 enlighet med gillande
delegationsordningar.

Styrande dokument ska indelas i sakomraden fOr att de ska vara litta att hitta, till exempel pa
en webbplats. Ett dokument ska tillhora sa i sakomriden som mojligt. Chefen for det omrade
dar dokumentet har upprittats, och tagit fram det till beslut, ansvarar for att dokumentet halls
uppdaterat.

Styrande dokument ska vara upprittade efter den mall {6r Styrande dokument som finns 1
Platina (se avsnitt 7). Det innebar bland annat att det 1 varje dokument ska finnas en inledning
med en saklig redogorelse for vad det styrande dokumentet syftar till samt vilka regler eller
beslut som det styrande dokumentet baseras pa. Vidare ska ett beslut upprittas efter den mall
tor Beslutsunderlag som finns 1 Platina. Det innebir att det 1 varje beslutsdokument ska finnas
en kortfattad saklig redogorelse for drendet samt en motivering till beslutet.

Det styrande dokumentet 1 sig ska liggas som bilaga till beslutsdokumentet. Beslutets
mottagare ska anges tydligt pd sindlistan och de ska framga vilka som ir berorda, det vill siga
som forvintas agera enligt beslutet. Implementering, tillimpning och uppfdljning bor ocksa
anges sd lingt det dar mojligt.

Innan en ordning, regel eller riktlinje foredras for beslut ska juristfunktionen kontaktas for
samrad. Det ska dven framga av beslutsdokumentet att samrad har skett med juristfunktionen.

Foredragande handliggare svarar fOr att nya styrande dokument forses med en dokument-
klassifikation som upprittas 1 samband med att dokumentet faststills och som anger
dokumentnamn, beslutsdatum, beslutsfattare, foredragande eller handliggare, ansvarigt
omride, diarienummer, dokumenttyp, sakomride, tidpunkt for ikrafttradande, sista
giltighetsdag, datum for expediering och publicering, tidpunkt for eventuell revidering,
uppgift om eventuellt beslut som upphivs samt en rekommenderad tidpunkt for 6versyn. En
mall f6r dokumentklassifikation dterfinns 1 avsnitt 7. Klassifikationen liggs in som sidhuvud pa
forstasidan 1 det styrande dokumentet, det vill siga 1 bilagan till beslutsdokumentet.

5. Publicering av styrande dokument

En viktig forutsittning for att styrande dokument ska fa avsedd eftekt ir att de ar kidnda 1
organisationen. De ska dirfor publiceras pd medarbetarwebben, och sindas till de som 1 6vrigt
ar uppsatta pa beslutsdokumentets sandlista. Det sistnimnda bor ske genom att en link skickas
till mottagarna.
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Ett styrande dokument (bilagan inklusive dokumentklassifikationen, inte beslutsdokumentet)
ska liggas in pa nedanstiende webbplats:

https://www.ltu.se/internt/Styrning/verksamhetsstyrning/Styrdokument/R egelsamlin

Pa denna sida publiceras universitetsévergripande styrande dokument, det vill siga beslut som
fattas av universitetsstyrelsen, rektor chefen for verksamhetsstodet och vars syfte ar att styra
organisationens verksamhet.

6. Overvaganden infér framtagande och revidering av
styrande dokument

For att uppnd 6nskemalet att det ska vara litt att gora ritt, kravs en helhetssyn pa styrning och
uppfoljning av verksamheten samt samordning av de mal- och regeldokument som tas fram.
Infor arbetet med att nya styrande dokument tas fram och gamla revideras ska darfor f6ljande
fragor stillas av de som 4r ansvariga for framtagandet:

e Behovs ytterligare styrning eller ricker det att bittre tillimpa redan befintliga
regelverk?

e Ar det nya styrande dokumentet samordnat med befintliga styrande dokument och
andra befintliga styrformer? Behdver nigot idldre beslut upphivas eller dndras?

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

e Ar de som berdrs av dokumentet tydligt angivna och har de forutsittningar for en
eftektiv implementering och tillimpning?

e Hur ska det styrande dokumentet och dess tillimpning foljas upp?
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7. Mall for styrande dokument

Mallen for styrande dokument, med instruktioner, ser ut enligt foljande. Mallen dterfinns 1
Platina. Borja dirfor alltid arbetet med ett styrande dokument med att ta ut ett diarienummer.
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Ansvarig enhet Dnr
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Beslutsfattare: Beslutsdatum:
Dokumenttyp: Trider i kraft:
Giltighetstid: tillsvidare Bor uppdateras fore:
Ev. dokument som upphivs:

<Riktlinjer, Policy, Regel for >

Sa fyller du i mallen

e Vilj Show gridlines/Visa stodlinjer tOr att se stodlinjer 1 tabeller, t ex 1 sidhuvudet. D3
ar det littare att fylla i mallen. Klicka ndgonstans i den hir tabellen. Table
tools/ Tabellverktyg visas 1 menyraden. Klicka pa Layout. Klicka pa Show
gridlines/ Visa stodlinjer. Klicka igen pa Show gridlines/Visa stdlinjer tor att dolja
stodlinjerna.

e Anvind de formatmallar och formatmallar for tabeller som anges 1 denna mall.

e Tink pa att det 4r tre millimeters indrag 1 vianster kant. Det ger en rak vinsterkant
for all text, rubriker och tabelltext.

e For att behalla formateringen nir du klipper ut text ur annat dokument;
Hogerklicka, vilj inklistringsalternativ Behall endast text.

e Kiicka pa krysset i det 6vre vianstra hornet av den hir tabellen och vilj
Delete table/Ta bort, for att ta bort den.

Tips vid utformandet av ett styrande dokument
e Lis dokumentet "Riktlinjer for hantering av styrande dokument”
e Var noga med vilken dokumenttyp du viljer
e Ligg in revisionstidpunkt for dokument 1 er verksamhetsplan
e Kilicka pa krysset i det 6vre vianstra hornet av den hir tabellen och vilj
Delete table/Ta bort, for att ta bort den.
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