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Inledning

Vid Hogskolan i Skovde (Hogskolan) finns olika kategorier av
styrdokument. De kategorier som anvinds finns angivna i
dokumentet Ordning for styrdokument”. Styrdokumenten anger
antingen malsittningar och viljeinriktningar, eller reglering av hur
olika fragor hanteras. Som komplement till styrdokumenten finns
olika stoddokument, vilka exempelvis kan beskriva processer och
handlaggningsordningar. Stoddokument ar alltid underordnade
styrdokument.

I denna rutin beskrivs hur styrdokument, sarskilt regeldokument ska
beredas. Rutinen bor dven, dar sa ar lampligt, tillimpas vid beredning
av andra styr- och stoddokument. Rutinen ska tillimpas bade vid
framtagning av nya dokument och vid revidering av befintliga
dokument.

I rutinen anvands begreppet “"dokument” nir bade styr- och
stoddokument kan omfattas.

Foreskrifter har en sérstillning bland styrdokumenten. De behandlas
darfor i en sdrskild bilaga.

Ansvarig funktion

For varje dokument ska det finnas en ansvarig funktion som bereder
dokumentet. Den ansvariga funktionen ska siakra samverkan och
samrad med berorda funktioner under beredningen. I normalfallet ar
funktionen en avdelning inom verksamhetsstodet. I vissa fall ar
fakultetsnamnden ansvarig funktion. Den som ska besluta om
dokumentet avgor vilken funktion som ar ansvarig. Det ska framgéa av
varje dokument vilken funktion som ar ansvarig.

Initiala dvervaganden

Innan beredning av ett dokument paborjas ska initiala 6verviganden
goras:

e Finns det ett (fortsatt) behov av dokumentet, eller ar det
lampligare att publicera innehéllet pa en webbsida, eller
inkludera det i ett annat dokument?

e Ska dokumentet vara ett styrdokument eller ett stoddokument
och vilken benamning ska det ha?

Overvigandena ska forankras med dokumentets beslutsfattare. Nir
dokumentet ska beslutas av rektor eller prorektor ska forankring ske
via ledningskansliet.
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Ett dokument ska upphivas om de initiala 6verviagandena visar att
det inte langre finns ett behov av det. Den som beslutar om ett
dokument, beslutar zven om upphévande. Beslutet ska vara skriftligt
och diarieforas.

Tidplan

Den ansvariga funktionen bor ta fram en tidplan for arbetet.
Utgangspunkten for tidplanen ar det datum fran vilket dokumentet
ska galla.

Foljande aspekter bor inkluderas i tidplanen:
e Framtagning av forslag (avsnitt 5)
e Remissbehandling och utformning av slutforslag (avsnitt 6)
e MBL (avsnitt 7)
e Beslut (avsnitt 8)

¢ Diarieforing, publicering, kommunikation och 6versittning
(avsnitt 9—12)

Framtagning av forslag

Den ansvariga funktionen tar fram ett forslag till dokument. Forslaget
bor utarbetas i samrad med de som framst ar berérda av innehéllet,
samt med den som ska besluta om dokumentet.

Styr- och stoddokument skrivs alltid pa svenska. Spréket ska, i
enlighet med spréaklagen, vara vardat, enkelt och begripligt.

Innehallsmassigt ska Hogskolans dokument omfatta och reglera det
som behovs, men inte mer.

Dokument ska upprittas i Hogskolans mallar. Mallarna sakerstéller
att dokumenten ar grafiskt enhetliga, samt tillganglighetsanpassade
for publicering pa webben'.

Remissbehandling och utformning av
slutforslag

Dokument bor i manga fall remissas till medarbetare och, om
innehallet beror studenterna, till Studentkarens karstyrelse.

Remissforfarandet ger medarbetare och studenter mojlighet att
lamna synpunkter och paverka dokumentets innehall.

1 Frén 23 september 2020 ska alla offentliga aktorers webbplatser, inklusive
innehallet, vara tillgédnglighetsanpassade. Tillgdnglighetsanpassning innebir att alla,
oavsett forutsittningar, ska kunna anvianda dokumentet.
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6.1

6.2

6.3

Remisser kan genomforas pa flera olika sitt och olika varianter kan
kombineras, exempelvis:

e publicera remissen pa Hégskolans intranit.
e skicka remissen till sarskilt ber6rda medarbetare via e-post.

e diskutera remissen vid moéten med relevanta grupper.

Tidig remiss

En remiss kan ske i ett tidigt skede, innan det finns ett forslag pa
utformning av dokumentet. Tidig remiss kan exempelvis tillampas vid
omfattande revideringar. Det kan ocksa anvindas vid framtagning av
nytt dokument som berér ménga och dar det ar av betydelse att
inhamta kunskap och synpunkter fran hela eller delar av
verksamheten. Vid tidig remiss behover inget dokumentforslag
presenteras. Remissen kan i stéllet avse en eller flera specifika
fragestallningar.

Tidig remiss bor kombineras med en senare remiss.

Senare remiss

En remiss i ett senare skede av beredningen innebar att ett forslag till
dokument delas med medarbetare och, i forekommande fall,
studenter.

Vid delning av remissen bor den ansvariga funktionen beskriva varfor
remissen skickas, vilka storre revideringar som foreslas, samt om det
finns vissa avsnitt som man sarskilt vill ha dterkoppling pa.

Remisstid och fortsatt arbete

Remisstiden ska anpassas sa att medarbetare och studenter ges goda
mojligheter till &terkoppling. Normalt tillampas en svarstid pa sex
veckor, for att mojliggora att remissen kan hanteras i institutionernas
respektive utbildningsrad, forskningsrad eller ledningsgrupper.
Kortare remisstid tillampas vid behov.

Efter avslutad remisstid sammanstiller den ansvariga funktionen ett
slutforslag, med beaktande av de synpunkter som inkommit. I vissa
fall behovs ytterligare remissbehandling innan ett slutforslag tas
fram.

MBL

Manga av Hogskolans dokument ska forhandlas med
arbetstagarorganisationerna i enlighet med § 11 i lag om
medbestammande i arbetslivet (MBL). Om dokumentet inte ska
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11

forhandlas, bor det ofta lamnas till arbetstagarorganisationerna for
information enligt § 19 i MBL.

HR-avdelningen ska kontaktas for radgivning och planering av MBL-
forhandling/-information. Kontakten ska tas nar tidplanen for
beredningen tas fram (avsnitt 4).

Innan MBL-forfarandet genomfors ska den ansvariga funktionen
kontakta Hogskolans registrator for att fa ett diarienummer for
dokumentet.

Beslut

Beslut om dokument fattas enligt den rutin som giller for den
aktuella beslutsinstansen. Beslutet ska vara skriftligt och diarieforas.
Beslutet kan dokumenteras i ett protokoll, eller i ett beslutsmissiv.
Hogskolans mall for beslutsmissiv ska da anvindas.

I vissa fall ska beslut om forslag fattas av annan funktion innan det
slutliga beslutet tas. Detta framgar i sa fall av Hogskolans
delegationsordningar.

Diarieforing och arkivering

Alla dokument ska diarieforas och arkiveras. Den ansvariga
funktionen ska sakerstilla att dokumentet skyndsamt lamnas till
registrator for diarieforing och arkivering.

Publicering

Alla styrdokument, och vissa stoddokument, ska publiceras pa
anvisad sida pa Hogskolans externwebb. Avdelningen for
marknadsforing och kommunikation (AMK) kan ge support vid
publicering.

Kommunikation

Ett beslutat och diariefort dokument ska expedieras enligt sandlista.
Vanligen ska den sédndlista anvindas som finns i mallen for beslut av
Hogskolans hogsta ledning (rektor, prorektor och hogskoledirektor).
Beslut som fattas av Hogskolans hogsta ledning, samt beslut av
vicerektorer expedieras av registrator. Ovriga beslut expedieras i
normalfallet av den ansvariga funktionen.
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Utover expedieringen av det beslutade dokumentet kan det vara
lampligt med ytterligare kommunikationsinsatser. Syftet med dessa
ar att sprida kunskap om dokumentets innehall och de forandringar
som inforts. Exempel pa sddana insatser ar:

¢ Information pa Hogskolans intranit
e E-post till berérda funktioner

e Besok hos berorda grupper

Oversittning

Beslutade dokument ska normalt Oversattas till engelska for att gora
informationen tillganglig for medarbetare och studenter som inte har
svenska som modersmal. Det ar alltid den svenska versionen som
giller, om det vid 6versattningen skulle uppsta skillnader i innehéllet.

Den ansvariga funktionen ansvarar for att 6versittning gors.

Det 6versatta dokumentet ska diarieforas pa ett eget diarienummer.
Kontakta registrator for stod.

Det 6versatta dokumentet ska publiceras pa den engelska versionen
av Hogskolans externa webbplats. Kontakta AMK for stod vid
publicering.

Uppfoljning och aktualitetsgranskning

Dokument ska normalt foljas upp och aktualitetsgranskas vart tredje
ar. Syftet ar framfor allt att kontrollera om innehallet fortfarande ar
korrekt. Den ansvariga funktionen, ansvarar aven for uppfoljning och
aktualitetsgranskning.

Om uppf6ljningen och aktualitetsgranskningen visar att dokumentet
behover uppdateras, ska en revidering initieras. Om dokumentet inte
langre behovs ska det upphavas (avsnitt 3). Om inga forandringar
gors ska detta dokumenteras av den ansvariga funktionen, och
ledningskansliet ska informeras.

Dokumentet galler fran

Dokumentet giller fran 2026-03-19 och ersitter Anvisningar for
foreskrifter (dnr HS 2024/344). Ledningskansliet ar ansvarig
funktion.
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Bilaga 1: Beredning av foreskrifter

Allmant

Foreskrifter innebar bindande regler for savial Hogskolan som enskilda
individer. En foreskrift ska ocksa kunna tillampas generellt. Hogskolan, pa
samma sitt som andra larosédten, maste ha ett bemyndigande i en lag eller
forordning for att fa meddela foreskrifter.

Innehallet i denna bilaga grundar sig pa Universitetskanslersimbetets (UKA:s)
Foreskrifter inom hogskolan — en viigledning (UKA 2023).

Ett bemyndigande kravs

Hogskolan kan enbart faststélla regler bendmnda “foreskrifter” for fragor dar
det finns ett uttryckligt bemyndigande i en lag eller férordning. Ett
bemyndigande ska tydligt uttrycka att Hogskolan far foreskriva om en viss
fraga. Ett bemyndigande tillater Hogskolan att faststilla foreskrifter, men det
ar inte tvingande att gora sa.

Vid Hogskolan ska foreskrifter enbart anvandas dar Hogskolan bedomer att de
ar nodvandiga.

Konsekvensutredning

En konsekvensutredning ska genomforas innan ett beslut om foreskrifter, om
inte Hogskolan bedomer att det dr obehovligt. En bedomning att inte
genomfora en utredning ska dokumenteras. Hogskolans jurist ska kontaktas
innan en konsekvensutredning paborjas, eller bedoms som obehovlig.

En genomford konsekvensutredning ska dokumenteras. Omfattningen av
konsekvensutredningen beror pa innehallet i foreskrifterna. Hogskolan ska ge
andra organisationer, exempelvis andra myndigheter och kommuner,
mojlighet att lamna synpunkter pa foreskrifterna, om de pa betydande satt
paverkas av dessa.

Information om vad en konsekvensutredning ska innehalla finnsi 6 §
konsekvensutredningsforordningen:

1. en beskrivning av problemet och vad man vill uppna,

2. en beskrivning av vilka alternativa l6sningar som finns for det man vill
uppna och vilka effekterna blir om négon reglering inte kommer till stdnd,

3. uppgifter om vilka som berors av regleringen,

4. uppgifter om de bemyndiganden som myndighetens beslutanderatt
grundar sig p3,

5. uppgifter om vilka kostnadsmassiga och andra konsekvenser regleringen
medfor och en jamforelse av konsekvenserna for de overvagda
regleringsalternativen,
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6. en bedomning av om regleringen 6verensstaimmer med eller gar utéver de
skyldigheter som foljer av Sveriges anslutning till Europeiska unionen, och

7. en bedomning av om sirskilda hansyn behdver tas nar det géller
tidpunkten for ikrafttrddande och om det finns behov av speciella
informationsinsatser.

Beslutsfattare

Vilka grupper eller funktioner som far besluta om foreskrifter framgar av
Hogskolans delegationsordningar.

Foreskrifternas innehall

En foreskrift ska vara ett eget dokument och enbart innehélla foreskrifterna.
Detta innebar att annan information sasom rutiner, riktlinjer,
handliaggningsordning och liknande maéste aterfinnas i andra dokument.

Forordningar och lagar ska inte citeras i foreskrifterna. En hanvisning till
dessa texter kan dock goras, med information om var en fraga regleras.

Vid Hogskolan finns en sarskild dokumentmall for foreskrifter. Mallen
aterfinns pa Hogskolans intranat. I mallen framgar att Hogskolans foreskrifter
i tur och ordning ska innehalla:

e entitel innehéllande "Hogskolan i Skovde” och “foreskrifter”.
Titeln avslutas med semikolon.

e  beslutsdatum (pa raden under titeln)

e ettlopnummer (artal foljt av ett Iopnummer for det aktuella aret,
exv. 2024:1)

e ingress med hanvisning till bemyndigandet for foreskriften
e foreskrifterna, dvs. regeltexten.

e ijkrafttradandedatum, vilket ar det datum fran vilket
foreskrifterna forsta gangen ska tillampas.
Ikrafttradandedatumet ar senare an beslutsdatumet.

e Overgangsbestammelser (vid behov)

e Dbilagor (vid behov)
Utformning av text i foreskrifter

Spraklagen fastslar att spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt
och begripligt (11 § spraklagen). Foreskrifter vid Hogskolan ska dirmed
skrivas pa ett sddant sitt att de ar latta att forsta. Foreskrifterna ska heller inte
vara mer omfattande dn nodvandigt.

Hogskolans foreskrifter ska skrivas pa svenska, vilket regleras i spraklagen. En
oversattning till engelska kan goras, men det ar alltid den svenska versionen
som galler.
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Publicering av foreskrifter

Hogskolan ar skyldig att gora sina foreskrifter tillgangliga for lasning. Vid
Hogskolan innebir detta att alla foreskrifter ska publiceras pa
www.his.se/styrdokument. Foreskrifterna samlas under en sarskild rubrik pa
denna sida. Pa Studentportalen ska det finnas en lank till
www.his.se/styrdokument med information om att Hogskolans foreskrifter
aterfinns dar.

Nir foreskrifterna ar beslutade ska de publiceras sa snart som mojligt.
Publiceringen ska vara gjord i god tid innan ikrafttridandedatumet. Enligt
UKA bér foreskrifterna vara publicerade minst fyra veckor innan de trider
ikraft. Publiceringsdatumet ska framga vid det publicerade dokumentet.

Utover att foreskrifterna publiceras ska information sarskilt Iamnas till dem
som ar direkt berorda.

Uppfoljning

Samtliga foreskrifter ska foljas upp for att sdkra att 6nskat resultat 4r uppnaétt.
Tidpunkt for uppfoéljningen ska bestimmas nir foreskrifterna beslutas. Detta
ska da framga av notering i protokoll, alternativt beslutsmissiv.

Andring av foreskrifter

En foreskrift kan antingen dndras genom att den upphévs och ersitts med en
ny, eller genom andringsforeskrifter.

Upphéavning av foreskriften rekommenderas om det ar manga och/eller stora
forandringar som planeras.

Andringsforeskrift tillimpas d& det ir fa forindringar som ska genomfdras. I
dokumentet ska det tydligt framga var dndringarna ar gjorda. I Hogskolans
mall for foreskrifter framgar hur detta ska goras. Mallen aterfinns pa
medarbetarportalen.
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