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1. Beskrivning

Den hir regeln beskriver hur universitetsgemensamma styrdokument ska
utformas och definierar de olika kategorierna av styrdokument pa
gemensam niva. Den anger vem som har ansvar for att underhélla och se
over ett styrdokument, samt hur styrdokumentet ska publiceras och
kommuniceras.

Regeln beskriver dven hur styrdokument ska

handlaggas
beredas
samverkas
och faststallas.

2. Bakgrund

Styrningen av universitetets verksamhet utgar i férsta hand fran
bestimmelser som anges i lagar, forordningar och andra nationella
forfattningar. Darutover beslutar universitetsstyrelsen och rektor om
universitetets interna angeldgenheter, verksamhetsstyrning och
tillampningen av 6verordnande bestammelser. Sddana beslut ska i
normalfallet utformas som universitetsgemensamma styrdokument. For att
gora det enkelt for bade anstillda och studenter, samt ansvariga
handlédggare av styrdokument, ska alla universitetsgemensamma
styrdokument f6lja en gemensam struktur och héllas ihop i ett gemensamt
regelverk. Den hir regeln ar dven en del av Umead universitets
kvalitetssystem.

3. Regel

3.1 Definitioner

Universitetsgemensamma styrdokument

Universitetsgemensamma styrdokument ar de dokument som

o giller for alla organisatoriska nivaer
e beslutas av universitetsstyrelse eller rektor.

Till universitetsgemensamma styrdokument riknas dven lokala
kollektivavtal mellan universitetet och lokala fackliga
arbetstagarorganisationer. Kollektivavtalen beskrivs i avsnitt 3.13 och ar i
ovrigt undantagna fran vad som anges i denna regel.
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Lokala styrdokument

Lokala styrdokument ar de styrdokument som faststélls pa fakulteter eller
institutioner (eller motsvarande) utifran giallande delegationsordning.
Sadana styrdokument omfattas inte av foljande regler.

Vid eventuella konflikter mellan bestimmelser i universitetsgemensamma
styrdokument och lokala styrdokument har universitetsgemensamma
styrdokument foretrade. Fakulteter och institutioner/motsvarande kan
dock ange kompletterande bestimmelser som utgar fran bestimmelser i
universitetsgemensamma styrdokument. Sddana bestimmelser méste
utformas inom ramen f6r vad som angetts i den universitetsgemensamma
bestaimmelsen.

Regelverket

Regelverket ar samtliga giltiga universitetsgemensamma styrdokument
samlade.

Universitetsgemensamma styrdokument kallas fortsattningsvis i detta
dokument for styrdokument, om inte négot annat sarskilt framgar.

Regelverkswebben

Regelverkswebben ar den webbplats dar regelverket samlas och publiceras.
3.2 Beslut

Beslut om att faststélla styrdokument fattas av universitetsstyrelse, rektor
eller universitetsdirektor.

Den som beslutat att inratta ett styrdokument beslutar aven i
forekommande fall om revidering eller avveckling.

Samtliga styrdokument ar bindande for universitetets personal.

Styrdokument faststillda av styrelsen ar 6verordnade styrdokument
faststallda av rektor, lika s ar styrdokument faststillda av rektor
overordnade styrdokument faststilld av universitetsdirektor. De
styrdokument som faststills av styrelsen bor, om inte annat anges i lag eller
forordning, reglera fragor av sarskild betydelse for universitetets
verksamhet och formuleras som allmanna mal och strategier sa att de
lamnar utrymme for rektor att vid behov besluta om mer detaljerade
bestimmelser.
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3.3 Ansvar

Universitetsdirektor

Universitetsdirektoren har det 6vergripande administrativa ansvaret for
underhall och 6versyn av styrdokument.

Rektor har delegerat till Universitetsdirektoren att besluta om
utformningen av universitetsgemensamma administrativa stodprocesser
samt att ge anvisningar till institutioner, arbetsenheter och centrum om hur
arbetet i de administrativa stodprocesserna ska bedrivas.

Planeringsenheten

Planeringsenheten inom universitetsforvaltningen ar pa
universitetsdirektorens uppdrag ansvariga for att

o se till regelverket ar tillgangligt for alla

e lopande f6lja upp att gillande styrdokument finns publicerade och
tillgangliga for alla

e kontakta ansvarig forvaltningsenhet nar ett styrdokument ar i behov av
revidering eller avveckling.

Planeringsenheten ar sammankallande till regelverksgruppen (se nedan)
som fungerar som referensgrupp vid utvecklande och underhall av

regelverket.

Forvaltningsenheterna

Samtliga styrdokument ska ha en utsedd ansvarig enhet inom
universitetsforvaltningen. Den utsedda enheten ansvarar for att

e bereda och samverka styrdokumentet infor beslut

o se till att styrdokumentet ar tillgangligt for alla enligt vad som framgar
av kapitel 3.12

e bevaka och revidera respektive styrdokument

e se over styrdokumentet minst vart femte ar. Oversynen kan leda till att
dokumentet behélls i befintligt skick, avvecklas eller revideras.

Ansvarig forvaltningsenhet ansvarar aven for att tidigare, ej giltiga
versioner av styrdokument inte langre ar tillgdngliga och sokbara.
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Regelverksgruppen

Regelverksgruppen vid universitetsforvaltningen fungerar som
referensgrupp vid utvecklande och underhall av regelverket. Gruppen
bestar av foretradare for enheterna inom universitetsforvaltningen.
Respektive enhetschef utser medlem.

3.4 Giltighetstid

Om inget annat anges i beslutet om inrattande och av styrdokumentets
basdata (se kapitel 3.7.), géller samtliga styrdokument tills vidare, och
darmed maste de avvecklas genom beslut for att sluta gilla. Styrdokument
ska darfor formuleras pa ett sddant sitt att de blir hallbara 6ver tid.
Exempelvis bor diarienummer undvikas vid hanvisning till andra
styrdokument.

Ansvarig forvaltningsenhet ansvarar for att en 6versyn genomfors av
respektive styrdokument minst vart femte ar, eller pa forekommen
anledning (se avsnitt 3.3).

3.5 Kategorisering och benimning

Samtliga styrdokument ska kategoriseras som nagon av dokumenttyperna
regel, instruktion, handlaggningsordning, plan eller policy. Om det inte
finns sarskilda skal utifran 6verordnad forfattning eller motsvarande, ska
dessa benamningar inte anviandas fér andra dokument pa
universitetsgemensam niva an for sidana dokument som beskrivs i detta
dokument.

Styrdokumentens bendmning (dokumenttitel) ska vara kort och innehélla
ord som sa tydligt som mojligt visar dokumentets innehall.

I de fall ett styrdokument inte uppenbart tillhor en dokumenttyp ska den
dokumenttyp viljas som bast beskriver dokumentets huvudsakliga innehall.

Undantag fran bestimmelsen om kategorisering och benamning

Det finns tva tillfdllen da ett universitetsgemensamt styrdokument kan
kategoriseras och bendmnas pé annat sitt dn det foreskrivna.

Om en 6verordnad forfattning har en annan vedertagen benamning pa ett
styrdokument, ska dokumenttypen inga i bendmningen genom ett prefix,
exempelvis Regel — Antagningsordning for utbildning pa grund- och
avancerad niva.

Om ett styrdokument innehaller bestimmelser som hor till olika
dokumentkategorier, kan dokumentet klassificeras som tva olika kategorier,
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till exempel regel och plan. Styrdokumentet bor da tydligt delas upp i olika
avsnitt for de olika dokumenttyperna. Dokumentets benimning ska visa
bada dokumenttyperna.

3.6 Dokumenttyper

Varje dokumenttyp ska kategoriseras som nagot av nedanstéende
dokumenttyper:

Regel

Instruktion
Handlaggningsordning
Plan

Policy

Anvisning

Regel

En regel anger pa ett konkret sétt vilka bestimmelser som giller for ett
givet drende, fraga eller omrade vid universitetet.

Instruktion

En instruktion ger tydliga anvisningar, direktiv, instruktioner eller uppdrag
till en tydlig mottagare i form av organisationsenheter eller roller, avseende
en specifik uppgift eller en specifik organisationsenhet. Instruktionen ska
bland annat anvindas vid inrattande av vissa organisationsenheter, sdsom
centrum och arbetsenheter. Dokumenttypen skiljer sig fran
handldggningsordningen genom att vara specifikt riktad till en viss
organisationsenhet eller en specifik uppgift som ar avgriansad i tid.

Instruktioner riktade till organisationsenheter av permanent natur ska
normalt gilla tills vidare. Ovriga instruktioner ska i normalfallet vara
tidsbegransade.

Handlaggningsordning

En handlaggningsordning anger péa ett konkret och utforligt vis
tillvagagéngsittet och processen for handlaggning och hantering av en eller
flera arendetyper. Det ar i normalfallet ett dokument som mer utforligt
beskriver hur en regel, lag eller forordning ska forstds och genomféras i
praktiken. Handlaggningsordningen skiljer sig fran instruktionen genom
att den generellt beskriver tillvagagangssittet och processen for en eller
flera uppgifter som inte ar avgransade i tid.
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Plan

En plan anger atgéarder och planering som giller for en viss tidsperiod.
Planen ska ocksa beskriva hur planens aktiviteter och atgarder foljs upp,
samt ansvaret for detta.

En plan ska alltid ha en begriansad giltighetstid som anges i beslut om
inrattande och i dokumentets basdata. Den upphor sedan att gilla utan
atgard vid giltighetstiden utgéang.

Projektplaner for universitetsgemensamma projekt raknas inte som
styrdokument enligt detta dokument och hanteras i sarskild ordning.

Policy

En policy anger allménna mal och strategier som ska efterstravas eller
varden som ska beaktas.

Anvisningar

Anvisningar anger hur universitetsgemensamma administrativa
stodprocesser ska bedrivas.

3.7 Ovriga obligatoriska uppgifter (basdata)

Varje universitetsgemensamt styrdokument ska inledas med obligatoriska
basdata:

dokumentets bendmning

dokumenttyp enligt 3.6.

beslutsdatum

beslutsfattare

diarienummer

giltighetstid

omrade

ansvarig forvaltningsenhet

huruvida dokumentet ersitter ett tidigare dokument som darmed
upphor att gilla.

Varje styrdokument ska vidare tillhora ett eller flera av dessa omréden:

Arkiv och diarium

Beslutsstruktur, delegation och organisation
Forskning

Lokaler, IT, miljo och sikerhet

Personal, lika villkor och arbetsmiljo
Styrning, ekonomi, planering och uppf6ljning
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e Utbildning pé forskarniva

e Utbildning pa grundniva och avancerad niva

e Behorighetsgivande och hogskoleintroducerande utbildning
(forutbildning)

Utover inledande basdata ska varje styrdokument inledas med en
beskrivning av dokumentets innehall och bakgrund som beskriver det
overgripande syftet med styrdokumentet och anledningen till att det
upprittas. Stod for utformning av beskrivning och bakgrund finns i mallen
for universitetsgemensamma styrdokument.

3.8 Sprak och oversattning

I enlighet med bestimmelser i spréklagen (2009:600) och Umea
universitets sprakpolicy ska spraket i styrdokument praglas av klarsprak,
det vill sdga vara vardat, enkelt och begripligt. Vidare ska spréaket vara
konsneutralt, till exempel i val av ordformer och pronomen.

Styrdokument ska alltid upprittas och faststillas pa svenska. Styrdokument
av storre principiell vikt och som har stor betydelse for anstallda och
studenter ska Oversittas till engelska. Bedomningen ska anges i
beslutsmissivet infor universitetsstyrelsens eller rektors beslut. Den
engelska oversittningen av ett styrdokument ska diarieféras pa samma
diarienummer som det svenskspréakiga dokumentet och publiceras pa den
engelsksprakiga regelverkswebben. Ansvarig forvaltningsenhet avgor om
ett styrdokument ska 6versattas och ansvarar for att 6versattning i lampliga
fall sker. Vid 6versittning bor en Oversittare anlitas. Om en
oversattningsbyra anlitas ska gillande ramavtal anvandas.

Den engelska Oversattningen av ett styrdokument ar enbart en atergivning
av den svensksprakiga, faststillda versionen av dokumentet. Vid oklarhet
nar det giller tolkning av inneborden i en engelsk 6versittning sa ar det
formuleringen i den svensksprékiga versionen som har foretrade. Samtliga
engelska oversittningar av styrdokument ska darfor innehalla
nedanstaende text i beskrivningen:

This document has been translated from Swedish into English. If the
English version differs from the original, the Swedish version takes
precedence.

3.9 Handlaggning, beredning och samverkan

For att styrdokumenten ska utformas korrekt ska avsedd mall for
universitetsgemensamma styrdokument anviandas. Planeringsenheten
ansvarar for att tillhandahélla mallen. Mallen ska anvandas bade for
inrdttandet av nya styrdokument och vid revidering av gamla
styrdokument. Avvikelser fran mallen far enbart goras om det finns
sarskilda skal.
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Infor beslut om revidering av ett universitetsgemensamt styrdokument, ska
ett skriftligt beslutsunderlag (missiv) upprittas. Beslutsunderlaget ska ange
vilka forandringar som foreslas relativt foregadende version av motsvarande
styrdokument.

Beredningsprocessen ska innebara samverkan och forankring. Synpunkter
ska hamtas in och forankring ske i de instanser som ar lampliga for
respektive drende utifran styrdokumentets karaktar och omfattning.
Synpunkter ska alltid inhdmtas frdn de som ar berorda av innehallet i
forslaget.

Om det anses lampligt, ska synpunkter inhdmtas genom ett internt
remissforfarande. Eventuellt internt remissforfarande ska foregas av en
avstamning i relevant forum.

Samverkan av forslag till styrdokument ska ske med fackliga organisationer
i enlighet med lokalt samverkansavtal. Forslag som beror utbildning eller
studenters situation ska samverkas med studentrepresentanter i enlighet
med Regel for studentinflytande.

Efter ett beslut om att inritta eller revidera ett styrdokument, ska de som
berors av innehéllet i dokumentet informeras. Det kan ske till exempel
genom publicering av en nyhet pa universitetets webb eller information i
nyhetsbrev. Ansvarig forvaltningsenhet ansvarar for att berorda informeras.

For att frimja en god kinnedom och regelefterlevnad bor regelverket vid
Umea universitet vara 6verblickbart. Darfor bor ett inrattande av ett nytt
styrdokument alltid foregas av ett 6verviagande i fall nyinrdttandet ar det
mest andamalsenliga sittet for verksamhetsstyrning. I vissa fall kan det
istallet vara lampligt att revidera och samordna bestimmelser inom ramen
for ett befintligt styrdokument.

Beslut av universitetsstyrelsen eller rektor som kan héanforas till ndgon av
dokumentkategorierna i kapitel 3.6 ska dock alltid utformas som ett
universitetsgemensamt styrdokument och tillgangliggoras pa
regelverkswebben.

3.10 Perspektiv

For att styrdokumenten ska bidra till att nd Umea universitets vision och
uppfylla bestimmelser och lagkrav ska dessa nedanstaende perspektiv
beaktas vid upprattande och revidering av styrdokument. Vilka perspektiv
som ska beaktas avgors utifran respektive styrdokuments innehéll och
huvudsakliga mottagare.
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Huvudsakliga perspektiv som ska pragla universitetets verksamhet och
séledes ska beaktas i relevanta styrdokument ar: *

studenters perspektiv
samverkansperspektiv
jamstalldhetsperspektiv
héllbarhetsperspektiv
internationella perspektiv
tillganglighetsperspektiv
e arbetsmiljoperspektiv.
Utover det kan dven andra perspektiv komma i friga utifrdn respektive
styrdokuments innehall och syfte.

Om nagot av ovanstaende perspektiv inte beaktas for att det inte ar relevant
for dokumentets innehéll, ska detta forklaras i beslutsmissivet infor
universitetsstyrelsens- eller rektorsmote.

3.11 Jamstalldhet

I nya eller reviderade styrdokument ska en analys av konsekvenserna av
dokumentets innehall ur ett jaimstalldhetsperspektiv goras, analysen ska
presenteras i beslutsmissivet infor beslut av universitetsstyrelsen eller
rektor.

3.12 Regelverkswebben

Styrdokument (Regelverket) ska samlas och publiceras pa universitetets
externa webb for att vara tillgdngligt for bade interna och externa
anvandare och frimja god kinnedom och efterlevnad. Pa regelverkswebben
ska samtliga giltiga styrdokument finnas tillgdngliga. Ansvarig
forvaltningsenhet ansvarar for att nya och reviderade styrdokument halls
tillgangliga pa webben.

Utover att det faststéllda styrdokumentet publiceras pa regelverkswebben i
PDF-format, ska dven basdata och beskrivning publiceras i 1optext i
anslutning till dokumentet. Som komplement till publicering av
dokumentet i PDF-format kan ocksa styrdokumentet, om det ar tillampligt,
i sin helhet publiceras i 16ptext pa regelverkswebben.

PDF-versionen av styrdokumentet ska anpassas for sokbarhet och
tillganglighet.

1 Bland annat utifran tillimpliga bestimmelser i hogskolelagen (1992:1434), hogskoleférordningen (1993:100), diskrimineringslagen
(2008:567) och arbetsmiljolagen (1977:1160).
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3.13 Lokala kollektivavtal

Till bestdndet av styrdokument riknas dven lokala kollektivavtal som ingas
mellan arbetsgivaren och lokala fackliga arbetstagarorganisationer med
stod av centrala kollektivavtal. Lokala kollektivavtal ska finnas tillgdngliga
pa regelverkswebben. Kollektivavtalen kategoriseras som en egen
dokumenttyp och dr undantagna vad som i 6vrigt anges i denna regel.

Rektors besluts- och delegationsordning och universitetsdirektorens
vidaredelegation anger vem som ingar lokala kollektivavtal med
arbetstagarorganisationerna.
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