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Inledning

Karolinska Institutet (K1) ar en statlig myndighet och verksamheten regleras av
de lagar och forordningar som styr svensk offentlig forvaltning, exempelvis
hdgskolelagen (1992:1434), hdgskoleférordningen (1993:100),
forvaltningslagen (2017:900) och myndighetsforordningen (2007:515).
Forutom dessa lagar och férordningar finns vissa myndighetsforeskrifter (t.ex.
fran Riksarkivet och Ekonomistyrningsverket) och ett antal interna
styrdokument som ocksa styr verksamheten vid KI.

Syfte

Detta dokument innehaller riktlinjer for utformningen av styrdokument och syftar
till att styrdokumenten ska vara enkla och tydliga, latta att dverblicka samt leda
till efterstravade resultat.

Riktlinjerna medger en viss individuell variation i utformningen av ett
styrdokument men innehaller ocksa vissa s.k. ska-krav som ska féljas.

Styrdokument pa organisatorisk enhet

Prefekt eller administrativ chef pa en institution kan besluta om interna
styrdokument som galler vid respektive institution. Dessa far inte sta i strid med
motsvarande universitetsovergripande styrdokument vid KI.

Dokumenttyper

Dokumenttypen, dvs. det satt pa vilket ett styrdokument klassificeras, ger
uttryck for den grad av styrning som Kl vill uppna. Styrdokument kan beskriva
saval forhallningssatt som tydliga foreskrifter eller utgoras av anvisningar for en
VISS process.

Overgripande styrdokument vid K1 delas in i sex olika dokumenttyper:
foreskrifter, riktlinjer, policy, strategi, handlingsplan och anvisningar.

NIVA NORMERANDE AKTIVERANDE
oOversiktlig policy strategi

allmén riktlinjer handlingsplan
detaljerad foreskrifter anvisningar

Foreskrifter

Foreskrifter ar bindande och anger konkret och ofta detaljerat det som géller
inom ett visst omrade eller i en viss fraga. Foreskrifterna galler tills vidare
om inget annat beslutas.

Den engelska dversattningen av foreskrifter vid K1 &r rules.

Riktlinjer

Riktlinjer beskriver de mal som ska efterstravas och de varden som ska beaktas
samt uttrycker ledningens syn och varderingar i olika fragor. Riktlinjerna ar
rekommendationer m.m. som inte utesluter andra handlingssatt. De kan
presenteras tillsammans med foreskrifter inom samma omrade och kompletteras
med anvisningar. Riktlinjer géller tills vidare om inget annat beslutas.
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Den engelska 6versattningen av riktlinjer vid K1 &r guidelines.

Policy

En policy uttrycker ledningens dvergripande viljeriktning. En policy bor antingen
kompletteras med andra styrande dokument, alternativt inga som en del av en
handlingsplan eller en riktlinje. En policy ar inte formellt bindande, men satter
ramarna for ett visst handlande och utgor en stark rekommendation om ett visst
handlingssatt.

Den engelska 6versattningen av policy vid K1 &r policy.

Strategi

En strategi ar en 6vergripande plan for att uppna uppstallda mal. For att
genomfora det som anges i strategidokument kravs det i regel ett eller flera beslut
som mer konkret anger vad som ska utforas.

Den engelska dversattningen av strategi vid Kl &r strategy.

Handlingsplaner

Handlingsplaner anger konkreta mal eller atgarder som ska uppnas inom ett visst
omrade och ar av strategisk karaktar. Handlingsplaner ska ha en begransad
giltighetstid och foljas upp.

Den engelska dversattningen av handlingsplan vid KI &r action plan.

Anvisningar

Anvisningar anger ett visst satt att handlagga ett drende, utfora en aktivitet eller
process. | vissa fall finns faststallda krav pa dokumenterade rutiner, t.ex.
ledningssystem eller ISO-standard. Anvisningar kan komplettera riktlinjer och
foreskrifter. Anvisningar galler tills vidare om inget annat beslutas.

Den engelska dversattningen av anvisningar vid Kl ar instructions.

Sprak
Styrdokument vid Kl ska skrivas pa svenska och vid behov dversattas till

engelska om inget annat beslutas. Den svenska versionen har tolknings-
foretréde.

Beslut om styrdokument

Vem som beslutar om dvergripande styrdokument framgar av gallande besluts-
och handldaggningsordning for konsistoriet vid K1 och i besluts- och
delegationsordning for KI.

Inom universitetsforvaltningen kan avdelningschefer besluta om anvisningar for
respektive sakomrade i enlighet med gallande arbetsordning for universitets-
forvaltningen.
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Framtagande av styrdokument

Universitetsovergripande styrdokument handl&ggs av den avdelning, enhet,
funktion eller motsvarande inom universitetsforvaltningen som ansvarar for de
sakfragor som dokumentet ror. Da verksamheten vid flera avdelningar berors
av ett styrdokument ska ansvarig avdelning samordna beredningsarbetet.

Nér ett nytt styrdokument tas fram eller nar ett styrdokument ska revideras bor
foljande fragor beaktas.

e Behdvs ytterligare styrning eller klargérande inom ett visst sakomrade
utover gallande lagar och férordningar?

e Ar ett nytt styrdokument basta sattet att uppna detta?

¢ Vilken dokumenttyp handlar det om — foreskrifter, riktlinjer, policy,
strategi, handlingsplan eller anvisningar?

e Behover en samordning goras med andra befintliga styrdokument eller
andra styrmedel, t.ex. ekonomiska styrmedel?

e Vilka avdelningar, funktioner, beslutande och beredande organ,
studentkarer och fackliga foretradare ska delta i framtagandet av ett nytt
styrdokument eller i revideringen av ett befintligt styrdokument?

e Behovs stod for implementeringen av styrdokumentet, t.ex. genom
informations- och utbildningsinsatser? Hur ska implementeringen
genomforas?

e Hur kommer implementeringen av styrdokumentet att foljas upp?

Utformning

Styrdokument ska vara enkla att forsta och att tillampa. De ska utformas och
revideras i enlighet med Kl:s mallar.

Av informationsrutan, som placeras under innehallsforteckningen, ska det
framga vilka revideringar som gjorts jamfort med eventuella tidigare versioner,
och vilket styrdokument som i férekommande fall upphor att galla med
anledning av beslutet. Det ska vidare framga om styrdokumentet galler tills
vidare eller &r tidsbegrénsat, om och nar uppfoljning ska ske, och vilken
avdelning eller enhet inom universitetsforvaltningen som ansvarar for att forvalta
styrdokumentet.

Det ska ocksa framga vilka styrdokument som &r kopplade till varandra, t.ex. om
en foreskrift foljs av en anvisning.

En forklaring av dokumenttypen ska anges, sasom att foreskrifter ar bindande och
konkret och ofta detaljerat anger det som galler inom ett visst omrade eller i en
viss fraga.

Syftet med styrdokumentet och till vem innehallet riktar sig ska framga redan
tidigt i dokumentet.
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Klassificering

Overgripande styrdokument vid Kl ska klassificeras med angivande av
dokumenttyp i nagon av kategorierna foreskrifter, riktlinjer, policy, strategi,
handlingsplaner och anvisningar. For att underlatta styrdokumentens sokbarhet
bor dokumenttypen inga i dokumentnamnet, t.ex. riktlinjer om e-post, anvisningar
for studentinflytande.

Vissa styrdokument bendmns -ordning” i enlighet med t.ex.
hdgskoleférordningens skrivning om arbetsordning, anstallningsordning
och antagningsordning.

Styrdokumentets eventuella koppling till etablerat ledningssystem ska tydligt
framga av dokumentnamnet, t.ex. ”miljoledningssystem”, ledningssystem for
informationssékerhet”.

Gemensam beredning

Ett styrdokument kan berora flera sakomraden. Chefen for den organisatoriska del
som svarar for styrdokumentet ansvarar for att gemensam beredning da sker med
andra berérda organisatoriska delar. Beredningen ska inledas sa fort som det ar
praktiskt mojligt.

Det &r normalt inte svart att avgora vilka andra organisatoriska delar &n den egna
som kan vara berdrda av ett &rende och med vilka det ska beredas. | tveksamma
fall far man ta en kontakt for att hora om det finns intresse av en gemensam
beredning.

Den gemensamma beredningen ska alltid ske i sa god tid fore beslutet att det finns
en verklig moéjlighet att fora fram sina synpunkter. Hur beredningen rent praktiskt
ska ga till, dvs. muntligt eller skriftligt, far avgoras fran fall till fall.

Delning

Infor beslut om vissa styrdokument, dvs. foreskrifter, policy, strategi och
riktlinjer, ska som ett led i den gemensamma beredningen forslaget till
styrdokument delas. Aven handlingsplaner och anvisningar kan delas. Delningen
innebar att mottagaren far ett utkast till styrdokumentet for synpunkter inom viss
tid.

Delningen syftar till att ge dem som deltagit i den gemensamma beredningen och
vissa medarbetare en mojlighet att granska och lamna synpunkter pa ett
styrdokument infor beslut.

Delningstiden, dvs. den tid som mottagarna har pa sig att lamna synpunkter, ska
normalt vara tio (10) arbetsdagar, raknat fran den dag delningen sands ut. Kortare
delningstid kan vara motiverat.

Av delningen ska framga nar eventuella synpunkter ska lamnas och till vem de
ska l&mnas.

Chefen for juridiska avdelningen ansvarar slutligt for utformningen av foreskrifter
och riktlinjer.
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Hantering av synpunkter

Om synpunkter under gemensam beredning eller delning inte kommer att beaktas,
ska den som lamnat dem underrattas om skalet till detta. Underrattelsen ska
lamnas av den som &r ansvarig handlaggare av styrdokumentet. Hur detta ska ga
till, dvs. om kontakten ska ske muntligt eller skriftligt, far avgoras i det enskilda
fallet.

Utgangspunkten &r att handlaggaren och den som lamnat synpunkten ska forsoka
enas. Den som beslutar om styrdokumentet avgor fragan slutligt.

Implementering

Samtliga styrdokument ska delges berdrda snarast efter beslut (expedieras) och

publiceras pa Kl:s interna webbplats. Ansvarig for detta & den som handlagger

arendet. I vissa fall kan ytterligare informationsatgarder bedémas lampliga, t.ex.
via olika néatverk och genom nyhetsbrev.

Styrdokumentet ska publiceras endast en gang per sprakversion pa Kl:s interna
webbplats.

For att undvika spridning av aldre versioner av styrdokument bor utskick via
e-post ske med lank till aktuellt styrdokument pa den interna webbplatsen.

| samband med att ett nytt styrdokument publiceras ska dldre version(er) tas bort
fran webbplatsen.

Diarieforing och arkivering

Samtliga styrdokument ska diarieféras. Den engelska Oversattningen av
styrdokumentet ska ha samma diarienummer som den svenska versionen.

Ansvarig handlaggare ska skicka beslutat styrdokument till registrator for
diarieforing och arkivering.
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