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Beslut om Riktlinjer for styrdokument

Beslut

Genom detta beslut faststiller rektor vid Linképings universitet (LiU) att "Riktlinjer
for styrdokument” ska tréda i kraft den 29 april 2019 (se bilaga).

Riktlinjerna ska tillampas for styrdokument som beslutas efter ikrafttradandet.

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling.

Skal till beslut

LiU har tidigare inte reglerat rubriksattningen av sina styrdokument och endast i
begransad omfattning styrt utformningen av dem. Det har medfort att det finns
manga olika sorters dokument och att samma rubrik har kunnat anvéndas for
dokument av helt olika slag, eller tvirtom att olika rubriker har anvants for
dokument av samma slag. En konsekvens av det ar att det ibland har varit svart att
veta vilken status olika styrdokument har och vem som har rétt att besluta om dem.
En annan konsekvens har varit att LiU har rubricerat styrdokument som
foreskrifter trots att LiU saknat bemyndigande att utfarda sddana, eller att
styrdokument som borde rubriceras som foreskrifter rubricerats pa annat sitt.

Mot denna bakgrund finns ett behov av att skapa en enhetlig begreppsanvandning,
inte minst nar det géller beslut om foreskrifter, samt att tydliggora vad styr-
dokumenten behéver innehélla.
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Handlaggningen av beslutet

Beslut i detta drende har vid rektors beslutsmote i narvaro av universitetsdirektoren
Kent Waltersson, chefsjuristen Christina Helmér, studeranderepresentanten Sofia
Ritenius och rektors sekreterare Maria Félt efter foredragning av universitets-
juristen Jenny Wasstrom. I beredningen av drendet har dven enhetschefen och
universitetsjuristen Martin Putsén och universitetsjuristen Anna Maria Lindberg
deltagit. Vid beredningen har synpunkter dven hamtats in fran medarbetare vid
dokument- och arkivenheten samt tidigare systemforvaltaren Magnus Baurén.
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Riktlinjer for styrdokument

1 Bakgrund

Vid Linkopings universitet (LiU) anvénds olika typer av styrdokument for att leda
och styra verksamheten. Dessa kan delas in i fyra huvudkategorier:

1. regelskapande dokument,

2. vigledande dokument,

3. organisatoriska dokument, samt
4. strategi- och planeringsdokument.

Universitetet har tidigare inte reglerat rubrikséttningen av sina styrdokument och
endast i begransad omfattning styrt dess utformning. Det har medfort att det finns
manga olika sorters dokument och att samma rubrik har kunnat anvindas for
dokument av helt olika slag, eller tvirtom att olika rubriker har anvénts for
dokument av samma slag. En konsekvens av det ar att det ibland har varit svart att
veta vilken status olika styrdokument haft och vem som har ritt att besluta om dem.
Det finns darfor ett behov av att skapa en enhetlig begreppsanvindning, inte minst
nir det giller beslut om bindande foreskrifter, samt att tydliggora vad
styrdokumenten behover innehalla.

2 Styrdokuments innehall och forankring

2.1 Struktur och grundlaggande information

Av bade pedagogiska och formella skél behover universitetets styrdokument
innehélla viss information. De dokumentmallar som universitetet tillhandahé&ller pa
sin webbsida bor darfor anvandas vid utformningen av styrdokument. En enhetlig
utformning av formella dokument bidrar till 6kad trovéardighet for dokumentens
status och gor det lattare att kdnna igen och hitta i styrdokumenten. En enhetlig
utformning medfor dessutom att grundléaggande och n6dvandig information, som
exempelvis diarienummer och sidnumrering, kommer med i dokumentet.

Styrdokument vid LiU ska ha en tydlig &gare och avsdndare. Det ska ocksa framgé
nér de borjar gélla, om det ersitter tidigare styrdokument (och i sa fall vilket,
angivet med rubrik och diarienummer) och om det ska laggas in i LiU:s
regelsamling.

For styrdokument som fattas vid universitetet galler att dessa som ett minimum ska
innehélla en beskrivning av bakgrunden till styrdokumentet, ett tydligt och
strukturerat sakinnehéll, en tydlig motivering till varfor det faststéllts och — for det
fall dokumentet ska beslutas — information om vem som har fattat beslut om det.
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Universitetets sarskilda mallar innehéller ndrmare beskrivningar av utformning och
innehall.

For att styrdokument ska vara sa lattillgangliga for mottagaren som majligt ska
tillaggs- och @ndringsbeslut undvikas. Hela styrdokumentet bor i stéllet beslutas pa
nytt med dndringar och tillagg inlagda for att man inte ska behova ldsa flera
dokument parallellt.

2.2 Forklara och motivera styrdokument

Universitetet bor motivera sina styrdokument sa att verksamheten kan & kunskap
om och forstéelse for varfor man ska gora pa ett visst satt. Vid uppdateringar av
befintliga dokument bor det ocksa framga en kort information om vad som har
andrats och varfor.

Det ska normalt ocksé framga av regelskapande dokument om négot i dem kommer
fran bindande foreskrifter (lag, forordning eller myndighetsforeskrifter) eller om
det ar nagot som LiU har beslutat. Det innebér inte att det ar no6dvéndigt att citera
forfattningstext. Det kan racka om det som &r relevant for universitetet framgar av
beslutet och att hdnvisning till relevant bestimmelse t.ex. &terfinns i en fotnot eller i
en parentes.

2.3 Sandlista

Nar ett styrdokument faststélls ska det framga vilka som ska vara mottagare och
ddrmed meddelas om detta. Av LiU:s arbetsordning framgar vem eller vilka som ska
vara mottagare av ett beslut. Som huvudregel ska den eller de som beslutet beror
meddelas om det. Vem eller vilka som berérs méste bedémas fran fall till fall.

2.4 Delegationer

Delegationer av beslutanderitt fran rektor eller universitetsdirektor ska normalt
aterges i delegationsordningen och bor darfér som huvudregel inte finnas med i det
regelskapande dokumentet.

2.5 Beslutsfattare och foredragande m.fl.

I de fall styrdokument ska beslutas ska det framgé namn och titel pd den som &r
beslutsfattare och vilket datum beslutet fattades. Den som fattar ett beslut ska ha
mandat att gora det. Normalt fir medarbetare sédant mandat genom delegation i
delegationsordning, arbetsbeskrivning eller sarskilt beslut, men det kan ocksa inga i
den roll man har. Det dr den enskilde beslutsfattarens ansvar att sakerstélla att han
eller hon inte 6verskrider sina befogenheter. Vid osidkerhet rekommenderas en

dialog med narmaste chef.

Regelskapande dokument samt strategi- och planeringsdokument ska om
tillampligt ocksé innehélla information om namn och titel pd den som har varit
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foredragande samt namn och titel pd 6vriga som deltagit i handlaggningen av
arendet eller narvarat nar beslutet fattades.

2.6 Forankring

Beslut om styrdokument ska beredas pa det sétt som framgér av LiU:s
arbetsordning. Innan styrdokument far beslutas ska de sandas till redaktionen for
Linkdpings universitets styrdokument for godkannande (se Organisation for
styrdokument, inklusive regelsamling, dnr LiU-2019-01476).

3 Typer av styrdokument

Universitetets styrdokument kan som redan ndmnts delas in i fyra huvudkategorier:
regelskapande dokument, vdgledande dokument, organisatoriska dokument och
strategi- och planeringsdokument. Dessa kan i sin tur delas in i underkategorier.

Regelskapande dokument ar sddana beslut som tydliggor hur en viss uppgift ska
eller bor hanteras.

En vdgledning forklarar hur bindande regler kan eller bor tolkas och tillampas.

Ofta sammanfogas regelskapande och vdgledande information i samma dokument.
S&dana blanddokument ses som regelskapande och ska utformas och rubriceras
efter det.

Organisatoriska dokument beskriver hur en viss verksamhet ska organiseras och
bedrivas.

Strategi- och planeringsdokument kan avse saval beslut om uppfoljning,
langsiktiga strategier och forhéllningssatt som mer kortsiktiga inriktningsbeslut.

Utover namnda kategorier av styrdokument finns andra typer av icke regelskapande
eller styrande beslut, t.ex. beslut om att utfora ett utvecklingsprojekt eller beslut i
ett specifikt drende. Sddana beslut omfattas inte av dessa riktlinjer.

4 Regelskapande dokument

Vid LiU ska regelskapande dokument som huvudregel rubriceras enligt foljande:

>

e “Linkopings universitets foreskrifter om...”
foreskrifter och allménna rdd om...”,

o ”Riktlinjer for...”,

e “Rutiner for...”, eller

e Rittsligt stdllningstagande om...”.

eller ”Link6pings universitets
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Rubriken pa andra styrdokument an foreskrifter behover inte innehdlla namnet
Linkdpings universitet. Skriv t.ex. hellre "Riktlinjer for styrdokument” an "Riktlinjer
for Linkopings universitets styrdokument”.

Begreppen ‘regler’ eller ’bestimmelser’ kan anvdndas som ett samlingsnamn for
innehallet i de ovan ndmnda typerna av regelskapande dokument, men ska inte
anvandas som rubrik for de olika styrdokumenten.

4.1 Foreskrifter och allmanna rad

En foreskrift ar en bindande regel som universitetet fatt bemyndigande att besluta
om genom lag eller forordning. Rubriken foreskrift far darfor bara anvandas dar
LiU har fatt uttryckligt mandat att besluta om just en foreskrift.

De foreskrifter som LiU beslutar ska finnas renodlade i en sérskild foreskrift och
inte blandas med andra internt beslutade regler. Viktigare foreskrifter, inkl.
anstallningsordning, antagningsordning, arbetsordning beslutas av
universitetsstyrelsen, 6vriga foreskrifter beslutas av rektor eller den som rektor
delegerat uppgiften till.

Foreskrifter ska som huvudregel bendmnas "Linképings universitets foreskrifter
om...”. Undantag géller for foreskrifter som enligt forfattning ska ha en annan
bendmning, t.ex. for kursplaner, utbildningsplaner, anstéllningsordning,
antagningsordning och arbetsordning.

Allmanna rad ar generella rekommendationer om tillampningen av en bestammelse
i en forfattning (lag, forordning eller myndighetsforeskrift) och anger hur nagon
kan eller bor handla i ett visst hdnseende. Det behovs inte négot sarskilt
bemyndigande for att en myndighet ska f& besluta allmanna rad pa sitt omréade. Vid
LiU ska allmanna rad enbart utfardas i anslutning till foreskrifter om det finns
behov av att ge rekommendationer inom det omrade som foreskrifterna géller. I de
fallen ska foreskrifterna rubriceras “LinkOpings universitets foreskrifter och
allménna rad om...”

Alla foreskrifter respektive foreskrifter och allménna rad, — férutom utom kurs- och
utbildningsplaner — ska diarieforas och inforas i regelsamlingen. Kurs- och
utbildningsplaner registreras i sarskild ordning.

4.2 Riktlinjer

‘Riktlinjer’ &r ett begrepp som ofta anvands av myndigheter for att reglera vad som
ska galla internt inom myndigheten. Riktlinjer kan bédde innehélla ska-regler och
bor-regler. En ska-regel ska foljas av myndighetens anstéllda, medan en bor-regel
mer har karaktdren av en stark rekommendation som innebar att man undantagsvis
kan gora pa négot annat satt.
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I LiU:s riktlinjer ska det finnas hanvisningar till relevanta forfattningar (lagar,
forordningar eller myndighetsforeskrifter) i nagon form. Hanvisningarna kan goras
genom att aterge forfattningarna om det passar i ssmmanhanget, eller genom att pé
annat satt informera om eller referera till forfattningarna. Riktlinjer bor inte
innehalla onodiga exemplifieringar eller rutinbeskrivningar om de kompletteras
med en végledning eller rutiner.

Riktlinjer beslutas av rektor eller av den som rektor delegerat beslutanderatten till.
De ska diarieforas och kan, beroende pa dess dignitet, inforas i regelsamlingen.

Riktlinjer ska som huvudregel benamnas riktlinjer. Undantag géller for riktlinjer
som enligt forfattning ska ha en annan bendmning, eller som i samhallet i Gvrigt
bendmns pé ett annat sétt. Tidigare har styrdokument motsvarande riktlinjer
benamnts pa olika sitt, t.ex. regler, anvisningar, foreskrifter och instruktioner.

4.3 Rutiner

’Rutiner’ ar ett begrepp som ofta anvinds av myndigheter for att pé detaljerad niva
reglera hur och av vem en arbetsuppgift eller drendetyp ska hanteras. Rutiner kan
bade innehalla ska-regler och bor-regler. En ska-regel ska foljas av myndighetens
anstédllda, medan en bor-regel mer har karaktaren av en stark rekommendation som
innebér att man undantagsvis kan gora pa négot annat satt.

Rutiner ska beslutas av den som har mandat att besluta inom det relevanta
omradet. En rutin kan foras in i regelsamlingen om den innehéller ska-regler och ar
av en viss dignitet. Om en rutin ar av intresse for en storre grupp kan den publiceras
bland vagledningarna i universitets styrdokument. Om rutinen bara ar av intresse
for en mindre grupp, t.ex. inom en enhet eller en avdelning, ska den inte foras in i
regelsamlingen eller publiceras bland vagledningarna.

Tidigare har styrdokument motsvarande rutiner bendmnts pa olika sitt, t.ex.
handlaggningsordning och hanteringsordning.

4.4 Rattsligt stallningstagande

Ett rattsligt stdllningstagande beskriver universitetets uppfattning om hur gallande
ritt (lag, forordning, myndighetsforeskrifter och praxis) ska tillampas vid LiU i en
sarskild avgransad fraga. Rattsliga stallningstaganden beslutas av den som har
ansvar for ett visst omrade och ska stdimmas av med juristenheten. Beroende pa
dess dignitet kan de inforas i regelsamlingen.



LINKOPINGS UNIVERSITET

LINKOPINGS UNIVERSITET

UNIVERSITETSLEDNINGEN
6(8)

5 Vagledande dokument

Vigledande dokument vid universitetet ska rubriceras "Végledning” eller
*Handbok”. Aven studiehandledningar utgér vigledande dokument.

5.1 Véagledning och handbok

En véagledning eller en handbok beskriver gallande ratt (lag, forordning,
myndighetsforeskrifter och praxis). Den kan dven beskriva hur verksamheten vid
universitetet ska bedrivas.

Vagledningar och handbdcker skapas av den funktion som ansvarar for
verksamhetsstod inom verksamhetsomradet och behdver normalt inte diarieforas.
Beroende pa dess dignitet och hur ménga mottagare den har kan de inféras bland
vagledningarna i universitets styrdokument eller publiceras pa ansvarig enhets
webbplats.

Vagledningar och handbdcker bor som huvudregel rubriceras "Vagledning
om/for...”, "Handbok om/for...” eller "X-handboken”. Rubriken behover inte
innehalla namnet Link6pings universitet. Skriv t.ex. hellre "Vagledning for
overklaganden” dn ”Vagledning for 6verklaganden vid Linkopings universitet”.
Tidigare har styrdokument motsvarande végledningar och handbdcker bendmnts pé
olika sitt, t.ex. anvisningar och allménna rad.

5.2 Studiehandledning

Administrativ information som kompletterar en kursplan bor samlas i en
studiehandledning. Studiehandledningarna ska inte publiceras bland LiU:s
styrdokument.

6 Organisatoriska styrdokument

6.1 Instruktion m.m.

Organisatoriska dokument beskriver hur en verksamhet ska bedrivas och kan ocksa
innehalla delegationer av specifika arbetsuppgifter. De ar ofta riktade till en
avgransad organisatorisk enhet.

Beslut om organisatoriska dokument fattas av rektor eller den som rektor delegerat
beslutanderatten till. De ska diarieforas och kan, beroende pa dess dignitet, komma
att inforas i regelsamlingen.

Organisatoriska styrdokument kan ges olika rubriker beroende pa dess niarmare
innehall, antingen "Instruktion for...” eller "Organisation for...”. Rubriken behover
inte innehalla namnet Linkopings universitet. Skriv t.ex. hellre "Organisation for
styrdokument” dn ”Organisation for styrdokument vid Linképings universitet”.
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7 Strategi- och planeringsdokument

De strategi- och planeringsdokument som ska finnas vid universitetet &r strategier,
policyer, planer samt olika organisatoriska- och uppféljande beslut.

7.1 Strategi

En strategi ar ett beslut som innehaller 6vergripande och l&ngsiktiga mélséttningar
for verksamheten och ska anvandas restriktivt, huvudsakligen for viktigare
satsningar som sarskilt ska lyftas fram.

Strategier beslutas normalt av universitetsstyrelsen eller rektor, men kan i vissa fall
delegeras vidare fran rektor. De ska diarieféras och kan, beroende péa dess innehall,
antingen inforas bland végledningarna i universitetets styrdokument eller i
universitetets regelsamling.

1.2 Policy

En policy anger allmdnna mal eller varden som ska beaktas for ett visst omrade.

Policybeslut av generell betydelse for universitetet som helhet beslutas av
universitetsstyrelsen (se Arbetsordning for Linkopings universitet). De ska
diarieféras och normalt f6ras in i regelsamlingen.

7.3 Plan

En plan innehaller konkreta mal eller &tgarder for viss verksamhet.

Planer av generell betydelse for universitetet som helhet beslutas av
universitetsstyrelsen (se Arbetsordning for Linképings universitet).

Beslut om 6vriga planer fattas av rektor eller den som rektor delegerat ansvaret till
och ska anvandas restriktivt.

Planer ska diarieforas nér de beslutats och infors normalt inte i regelsamlingen.

8 Publicering av styrdokument vid LiU

Universitetet ska pé sin webbplats publicera de styrdokument som har viss dignitet
och som omfattar flera enheter. Publiceringen ska ske under rubriken
”Styrdokument”, vilken innehéller f6ljande underrubriker:

”Link6pings universitets regelsamling”
- ”LinkoOpings universitets viagledningar och handbocker”

LiU ska é@ven fora en forteckning 6ver de foreskrifter universitetet har.
Forteckningen ska innehélla information om var bemyndigande till respektive
foreskrift finns. Forteckningen ska vara en del av universitetets regelsamling.
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Redaktionen for Linkopings universitets styrdokument ansvarar for att féra denna
forteckning.

Universitetets styrdokument ska som ett minimum vara tillgangliga for
universitetets studenter och anstillda samt for andra som behéover ha tillgang till
dem for att kunna utféra uppgift vid universitetet.

For administrationen av LiU:s styrdokument och dess regelsamling ska en sarskild
instruktion finnas.

8.1 LinkOpings universitets regelsamling

Beslut som innehéller bindande regler for verksamheten ska samlas i Linkdpings
universitets regelsamling. Den ska innehélla regelskapande dokument av viss
dignitet samt policy- och strategidokument av universitetsovergripande
beskaffenhet.

8.2 Linkopings universitets vagledningar och handbécker

Vigledningar och handbocker av storre dignitet och med bredare mélgrupp inom
LiU kan publiceras under rubriken Linkopings universitets viagledningar och
handbdcker.
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