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1 Styrdokument
1.1 Definitioner

Styrdokument dr dokument som beslutas av universitetsstyrelse, rektor,

forvaltningschef, dekan, prefekt, avdelningschef eller kollegiala organ.

Samtliga styrdokument ska klassas som nagon av styrdokumentstyperna
nedan. Vem som beslutar om styrdokument framgéar av besluts- och

delegationsordningarna.

Vid oklarhet eller fragor kring dokumenttyp kan juristfunktionen

kontaktas for rad och stod.

Om det inte finns sdrskilda skal utifran 6verordnad forfattning eller
motsvarande, dr det inte tillatet att anvanda dessa bendmningar for andra

dokument an for sddana som beskrivs i detta dokument.

1.2 Styrdokument
1.2.1 Foreskrift

En foreskrift ar en bindande bestammelse som Mittuniversitetet utfardar

med stod av delegation i lag eller forordning.

Beslutas av: Universitetsstyrelsen, rektor, dekan, forvaltningschef eller

kollegiala beslutsorgan

Giltighet: ~ Galler tillsvidare och uppdateras vid behov, minst vart tredje

ar.

Exempel:  Anstdllningsordning, arbetsordning, antagningsordning,

kursplaner etc.

1.2.2 Strategi

En strategi ar universitetsovergripande och anger mal och

verksamhetsinriktning.

Beslutas av: Universitetsstyrelsen
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Giltighet:  Galler for en period om 3-5 ar. Strategidokumentet upphor att

gdlla efter periodens slut.

Exempel: ~ Mittuniversitetets strategi, klimatstrategi etc.

1.2.3 Policy

En policy anger generella avsikter och universitetets hallning inom det

omrade som policyn omfattar.
Beslutas av: Universitetsstyrelse, rektor eller forvaltningschef.

Giltighet: ~ Galler tillsvidare och uppdateras vid behov, minst vart tredje

ar.
Exempel:  Policy for informationssakerhet, Arbetsmiljopolicy, etc.

1.2.4 Regler

Regler ar mer konkreta dn en policy, reglerar ansvar och ska-krav kopplat

till ett specifikt omrade eller fraga.
Beslutas av: Rektor, dekan, forvaltningschef eller kollegiala beslutsorgan

Giltighet: ~ Galler tillsvidare och uppdateras vid behov, minst vart tredje

ar.

Exempel:  Regler for examination, Regler for kursplaner, Regler for

intern styrning och kontroll, etc.

1.2.5 Riktlinjer

Riktlinjer ar en rekommendation om hur lagar och regler ska efterlevas.
Beslutas av: Rektor, dekan, forvaltningschef eller kollegiala beslutsorgan.

Giltighet: ~ Galler tillsvidare och uppdateras vid behov, minst vart tredje

ar.

Exempel:  Riktlinjer om rattssakerhet, Riktlinjer for kvalitetssystem, etc.
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1.2.6 Handlaggningsordning
En handlaggningsordning reglerar arbetsprocesser och ansvar inom olika

verksamhetsomraden.

Beslutas av: Rektor, forvaltningschef, dekan, avdelningschef eller

kollegiala beslutsorgan

Giltighet: ~ Galler tillsvidare och uppdateras vid behov, minst vart tredje

ar.

Exempel: = Handldaggningsordning for Mittuniversitetets styrdokument,

Handlaggningsordning for krishantering, etc.

1.2.7 Planer

En plan anger konkreta mal och aktiviteter eller atgarder.

Beslutas av: Universitetsstyrelse, rektor, dekan, forvaltningschef, prefekt,

avdelningschef eller kollegiala beslutsorgan
Giltighet:  Tidsbegransning anges i respektive plan.

Exempel:  Verksamhetsplan och budget, Aktivitetsplaner, Plan for
ansvar for kvalitetsutvarderingar for utbildning pa grund-,
avancerad- och forskarniva vid fakulteten for

humanvetenskap, etc.

Styrdokumentets bendamning ska vara kort och innehalla ord som tydligt

visar dokumentets innehall.
Namnet pd dokumentet bor borja med styrdokumentstyp, exempelvis:

e Riktlinjer for informationshantering
e Policy for informationssakerhet
e Handldaggningsordning for Mittuniversitetets styrdokument

Styrdokument ska utformas utifran framtagna mallar och diarieforas.
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2 Ansvar for styrdokumentens innehall
och underhall

Samtliga styrdokument ska ha en utsedd ansvarig funktion. Den utsedda

funktionen ansvarar for att:

¢ bereda och vid behov samverka styrdokumentet infor beslut

e se till att styrdokumenten ér tillganglighetsanpassade enligt gallande
lagkrav

e ansvarar for att engelsk Oversittning eller sammanfattning tas fram

om det ar ett styrdokument av storre principiell vikt
e styrdokumentet publiceras och hanteras pa medarbetarwebben
e bevaka och underhélla respektive dokument

e se over dokumenten minst vart tredje ar samt vid behov foresla

uppdatering eller justering.

Oversynen av styrdokument kan leda till att dokumentet behalls i befintligt
skick, avvecklas eller revideras. Ansvarig funktion ansvarar for att tidigare,
ej giltiga versioner av styrdokument inte langre ar tillgangliga och sokbara

pa webben.

2.1 Forvaltningen

Forvaltningschefen har det 6vergripande administrativa ansvaret for
underhall och 6versyn av de styrdokument som beslutas av

universitetsstyrelse, rektor, forvaltningschef eller avdelningschef.

2.1.1 Universitetsledningens stab

Universitetsledningens stab ansvarar for att:

e underhalla webbsidan for styrdokument med stod av

kommunikationsavdelningen

e de styrdokument som beslutas och publiceras av universitetsstyrelse,
rektor, forvaltningschef eller avdelningschef ar

tillganglighetsanpassade enligt gallande lagkrav
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e arligen skicka ut paminnelse till ansvariga funktioner inom
forvaltningen att ga igenom och vid behov uppdatera eller justera

dokumenten.

2.2 Fakulteterna

Dekan har det 6vergripande administrativa ansvaret for underhall och
oversyn av de styrdokument som beslutas pa dekan-, ndamnds-, prefektniva

eller i kollegiala beslutsorgan.

Dekan kan dven ha det 6vergripande administrativa ansvaret for underhall
och 6versyn av styrdokument som beslutas av rektor. I dessa fall har

fakultetskanslierna angetts som ansvarig funktion.

2.2.1 Fakultetskanslierna

Fakultetskanslierna ansvarar fOr att:

e se till att styrdokumenten publiceras och ar tillganglighetsanpassade

enligt gallande lagkrav

e arligen skicka ut paminnelse till ansvariga funktioner inom fakulteten

att g igenom och vid behov uppdatera eller justera dokumenten.

2.3 Ansvar for styrdokumentens efterlevnad
Utifran Forordningen for intern styrning och kontroll (2007:603) ska det
finnas en god intern miljé som ger forutsattningar for verksamheten att

fullgéra uppgifterna, uppna malen och uppfylla verksamhetskraven.

Den interna miljon handlar om hur verksamheten ar organiserad och hur
ansvar och roller ar fordelade, men ocksa om den kultur som rader inom
verksamheten. Ansvar for efterlevnad av styrdokument foljer det ordinarie

verksamhetsansvaret fran ledning ner till enskilda medarbetare.

3 Giltighetstid

Om inget annat anges i beslutet galler samtliga styrdokument tills vidare,

och darmed ska de avvecklas genom beslut for att sluta galla.
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Ansvarig funktion ansvarar fOr att en oversyn genomfors av respektive

styrdokument minst vart tredje ar, eller vid behov.

4 Sprak och dversattning

Styrdokument ska alltid upprattas och faststillas pa svenska.

Styrdokument av storre principiell vikt och som har stor betydelse for
anstillda och studenter ska dversittas till engelska. Oversittning av
styrdokument genomfors i dialog med Kommunikationsavdelningen och i

enlighet med sprakpolicy.

Den engelska 6versattningen av ett styrdokument ar enbart en atergivning
av den svensksprakiga, faststdllda versionen av dokumentet. Vid oklarhet
nar det galler tolkning av innebdrden i en engelsk dversattning sa ar det

formuleringen i den svensksprakiga versionen som har foretrade.

I enlighet med bestammelser i spraklagen (2009:600) och var sprakpolicy
ska spraket i styrdokument vara vardat, enkelt, begripligt och neutralt

skrivet.
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