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Regler for hanteringen av interna styrande dokument

Malgrupp och syfte

| detta dokument beskrivs hur interna styrande dokument vid SLU klassificeras,
hanteras, namnges och tillgangliggors.

Malgruppen ar samtliga anstéllda vid SLU som utarbetar eller hanterar interna
styrande dokument.

Definition

Med styrande dokument avses har dokument som ar beslutade av ett organ eller
en befattningshavare inom SLU. Som regel ar det styrelsen, rektor,
universitetsdirektdren, en fakultetsndmnd eller en dekan som fattar beslutet. Den
som beslutat ett styrande dokument kan vanligen ocksa bevilja tillfalliga undantag
fran bestammelserna i det.

Syftet med ett styrande dokument &r att reglera och styra hur organ och anstéllda
agerar, bade inom universitetet och i yrkesmassiga kontakter med utomstaende.

Ansvar for uppdatering

Chefen for den avdelning som utarbetat ett styrande dokument ansvarar for att det
aktualitetsgranskas och vid behov uppdateras eller upphévs.



Regler for hanteringen av interna styrande dokument

Skriva nya eller revidera befintliga styrande dokument

Interna styrande dokument behdver samordnas. Infor arbetet med att skriva ett nytt
dokument eller revidera ett befintligt behdver handlaggaren och beslutsfattaren
darfor stélla sig foljande fragor:

1. Behdvs det ytterligare styrning utdver den som redan finns? Om ett omrade
redan dr reglerat kan arbetet istéllet inriktas pa implementering.

2. Ar ett nytt styrdokument det basta séttet att styra organisationen? Overvag
om andra styrformer kan vara ett battre alternativ, exempelvis utbildning
och information.

3. Ar det nya styrande dokumentet samordnat med befintliga styrande
dokument och andra befintliga styrformer? Behdver nagot aldre beslut

upphévas eller andras?

4. Framgar det tydligt vilka som berors av dokumentet och har de
forutsattningar att implementera och tillampa det pa ett effektivt satt?

5. Hur ska det styrande dokumentet och dess tillampning f6ljas upp?

Information om beredning av drenden finns i Arendehandboken pa
medarbetarwebben (Riktade sidor — For dig som &r handlaggare).

Beslut om styrande dokument

Beslut om universitetsdvergripande styrande dokument fattas av styrelsen, rektor,
universitetsdirektdren eller en annan behérig beslutsfattare i enlighet med géllande
delegationsordningar.

Beslut om styrande dokument som géller for en hel fakultet fattas av
fakultetsndamnden eller dekanen.

Mer information om beslutsfattande vid SLU finns pad medarbetarwebben:
e Organisation & styrning — Styrande dokument och beslut

e Arendehandboken

Klassificera styrande dokument
Styrande dokument Kklassificeras efter sakomrade och dokumenttyp.
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Regler for hanteringen av interna styrande dokument

Klassificera efter sakomrade

Styrande dokument ska klassificeras som ett av foljande sakomraden:

Verksamhetsstyrning och organisation

Budget, anslagsfordelning och verksamhetsuppdrag
Utbildning pa grundniva och avancerad niva samt forskarutbildning
Forskning

Miljoanalys

Samverkan och uppdragsverksamhet

Personal, arbetsmiljo och lika villkor
Informationshantering och kommunikation

. Ekonomiadministration, upphandling, stiftelser och bolag
10. Lokaler och fastigheter

11. IT, service, sékerhet och miljo

©CoN>O WD

Ett dokument kan tillhgra fler an ett sakomrade, men ett omrade é&r alltid det
primara. Det priméra sakomradet ska sta forst i dokumenthuvudet.

Sakomrade: [Valj-sakomrade]--[Valfritt-ytterigare-sakomrade]

Dokumenttyp:-[\Valj typl-[Valfri-yiterliogare- Trader-i-kraft-[20AA-MM-DDJ ol
typl Giltighetstid:-Upphér-ati-ogalla-20 A4
Beslutsfattare: -[Funktion, -inte-namn]f MI-DD-alt-Tills-vidareM]
Avdelning/kansli:-[Avdelninog/kansily Senast-granskad: - [20AA-MM-DDJ]
Beslutsdatum: [20AA-MM-DDY Bédr-granskas fore: [20AA-MM-DDx

o

Dokument-som-upphavs: - [Dokument-som-upphavs, -om-tillampligi]y]

Bilaga-till:-[Beslui].-Eft-styrande-dokument-ar-alltid -en-bilaga-till-ett-beslut 9

Klassificera efter typ

Ett styrande dokument ska klassificeras som en eller hogst tva av typerna nedan.
Normalt ska ett dokument klassificeras som en typ.

| undantagsfall kan det finnas anledning att sla samman tva styrande dokument for
att undvika flera dokument som rér samma fraga, till exempel om beslut fattas
samtidigt om regel och policy.

Dokumenttyperna beskrivs i tabellen pa sida 5. Se bilden pa nésta sida for en
forenklad oversikt av vad som styr SLU.
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Regler for hanteringen av interna styrande dokument

m) Beslutas av riksdagen

Bindande regler
som maste foljas. — Forordning mmp Beslutas av regeringen

Har rattslig grund.

mmp Beslutas av myndighet

Vad vi maste gira
for att fullfolja

skyldighet enligt { Regel Beskriver handlande

. . . ) eller tillvigagangssatt
lag/forordning/foreskrift

eller internt beslut.
Strategi mp Ml
Vad vi vill géra )

mp Vilja

‘ Vad, nar och hur

Fér att vi ska gora lika
mmp och det ska vara l4tt att
gdra ratt

Hur vi ska gora

A
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enhetlighet 6ver tid oberoende av vem som handldgger ett
arende eller utfor en uppgift/aktivitet.

rektor/fakultetsnamnd

vidare men ska provas
minst vart femte ar.

TYP INNEHALL FASTSTALLS AV UPPFOLJINING GILTIGHET
1. Strategi Overgripande visioner och mal samt strategier for att na Vanligtvis det hdgsta Bade l6pande och efter | 3-5 ar
dessa. Anger vad som ska prioriteras i kommande ars beslutande organet pa giltighetsperioden.
verksamhet. Grund for fortsatt beslutsfattande om t.ex. respektive niva
anslagsfordelning och uppdrag. (styrelse/
fakultetsnamnd).
2. Policy Viljeinriktning inom ett omrade. Kan kompletteras med plan | Rektor, dekan eller Fo6ljs upp fortlopande. | Tills vidare
for genomforande, regler och/eller rutin(er). universitetsdirektor Ses dver inom 5 ar
alternativt enligt fran beslutsdatum.
delegering
3. Plan Konkreta atgarder som behdvs for att mal i strategier och Rektor, dekan eller Bade l6pande och efter | Begransad och
policyer ska uppnas. Atgarderna ska kunna féljas upp. universitetsdirektor giltighetsperioden. definierad
En plan kan ocksa beskriva principer, till exempel for alternativt enligt giltighetstid
anslagsfordelning. Arliga planer &r ofta nédvéndiga delegering
forutsattningar for verksamheten (verksamhetsplaner,
anslagsfordelning, budgetar).
A. Foreskrift Utgar fran bemyndigande i férordning. Det &r regler som Rektor eller Foljs upp fortlopande Tills vidare
bestdammer enskildas och SLU:s handlande. Foreskrifter &r universitetsdirektor, av ansvarig avdelning.
bindande och generellt tillampliga. En foreskrift galler alternativt enligt Ses Over inom 5 ar
vanligen tills vidare. Se vidare under Foreskrifter. delegering fran beslutsdatum.
5. Regel Utgar ofta fran en lag, forordning eller foreskrift. En regel Rektor, Foljs upp fortlopande Tills vidare
beskriver fakultetsnamnd eller av ansvarig avdelning.
e externa eller interna krav och handlande som kravs for universitetsdirektor, Ses Gver inom 5 ar
att de ska uppfyllas alternativt enligt fran beslutsdatum.
e handlade som kravs for att uppnd mal i strategier och delegering
policyer
e ansvar och befogenheter for organ och befattningshavare
(delegationsordningar) samt beslutande/radgivande
organs sammanséttning och mandatperioder.
6. Rutin Beskriver hur en uppgift/aktivitet ska utforas for att skapa Ofta pa lagre niva an Galler i allménhet tills | Tills vidare




Foreskrifter

Beredning pa SLU
Infor att en foreskrift ska tas fram ska enheten for juridik kontaktas.

Bemyndigande

For att SLU ska fa meddela foreskrifter kravs att regeringen har gett SLU ratt att
meddela foreskrifter. SLU har bemyndigande att meddela foreskrifter bland annat i
hogskoleforordningen (1993:100) och forordningen (1993:221) for Sveriges
lantbruksuniversitet. Enligt 8 kap. 10-11 8§ regeringsformen (1974:152) far inte en
statlig myndighet foreskriva nagot som gar utéver vad bemyndigandet tillater. Om
SLU har bemyndigande att meddela foreskrifter inom ett visst omrade far det inte
regleras i nagon annan form an foreskrifter.

Konsekvensutredning

Nér en foreskrift bereds ska det som huvudregel tas fram en konsekvensutredning.
Det ska goras i ett tidigt skede for att utreda och dokumentera konsekvenserna av
foreskriften. Nar en konsekvensutredning ska goras och vad den ska innehalla
regleras i forordning (2024:183) om konsekvensutredningar. Det gar att hitta
ytterligare vagledning pa Ekonomistyrningsverkets hemsida.

I de undantagsfall det inte kravs en konsekvensutredning ska det gbras en
bedomning dar det framgar varfor den inte behovs.

Innehallet

En foreskrift ska innehéalla:

- vilket bemyndigande som ligger till grund for foreskriften
- uppgifter om beslutsdatum

- uppgifter om nar foreskriften trader i kraft

- eventuella 6vergangsbestammelser.

Publicering

En foreskrift ska publiceras sa snart som majligt efter att den har beslutats och i
god tid innan den trader i kraft, normalt sett minst fyra veckor innan ikrafttrédande.

Pa webbplatsen ska det finnas:

- datum for publiceringen
- tidigare versioner av foreskriften.

SLU:s foreskrifter publiceras pa externwebben.



Regler for hanteringen av interna styrande dokument

Mall for styrande dokument

Styrande dokument ska skapas med SLU:s Word-mall for interna styrande
dokument. Mer information om dokumentmallarna finns pa medarbetarwebbens
sidor om kommunikation och marknadsforing.

Dokumentrubrik
Dokumenttypen ska framga av rubriken, till exempel Regler for bisysslor.

Undvik andra bendmningar savida de inte ar nédvandiga. Andra benamningar kan
anvandas om annan terminologi anvénds i en lag, forordning eller foreskrift, till
exempel antagningsordning (dokumenttyp: regel), eller om ett annat begrepp ar
allmant etablerat, till exempel budget (dokumenttyp: plan).

Filnamn
Namnge filen sa att dokumenttypen framgar. Exempel:

o regel_stiftelseforvaltning
e policy_friskvard
e strategi_sociala_medier

Anvind enbart sma bokstaver. Lagg inte till ord som beslutad, reb, slutlig,
webbversion etc.

Engelska dversattningar av interna styrande dokument ska ha tillagget —en sist i
filnamnet. Exempel:

o regler_for_bisysslor-en

Instruktioner for namngivning av filer finns dven pa medarbetarwebben i
checklistorna pa sidan Organisation & styrning — Styrande dokument och beslut —
Beslutsfattande pa SLU.

Citat i interna styrande dokument

Instruktioner for hur citat fran till exempel lagstiftning ska aterges i interna
styrande dokument finns pa forsta sidan i Word-mallen.
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Regler for hanteringen av interna styrande dokument

Sprak och Gversattning

Styrande dokument ska alltid uppréttas och faststéllas pa svenska. I enlighet med
bestammelserna i spraklagen och var sprakpolicy ska spraket i styrande dokument
vara vardat, enkelt och begripligt. Det géller dven de Gversatta versionerna.

Styrande dokument som alla anstéllda maste ha kannedom om bor Gversattas till
engelska. Den engelska 6versattningen av ett styrande dokument ar enbart for
kannedom om innehallet. Skulle det uppsta oklarheter ar det den svensksprakiga
versionen som har foretrade. Sjéalva beslutet om ett styrande dokument dversétts
normalt inte.

Den organisatoriska enhet som utarbetar dokumentet ansvarar for att det 6versatts.

Expediera och publicera interna styrande dokument

Styrande dokument maste vara kanda i organisationen om de ska fa avsedd effekt.
De ska darfor expedieras genom att handlaggaren av arendet bifogar dokumentet
fran SLU:s arende- och informationshanteringssystem Public 360 i ett e-
postmeddelande dels till mottagarna pa beslutets sandlista, dels till dem som enligt
beslutet ska fa en kopia for kannedom.

| mejlet ska informationen under rubriken Atgarder till f6ljd av beslutet i beslutet
kopieras in. Pa sa satt kan mottagarna enkelt se om de behover agera till foljd av
beslutet och i sa fall hur.

Publicera interna styrande dokument pa medarbetarwebben

Nér beslut har fattats om ett internt styrande dokument ska adressen bereda@slu.se
fa en kopia, i Word-format, av det styrande dokumentet. Detta galler inte de
interna styrande dokument som publiceras i annat format, till exempel
utbildningshandboken.

Ledningskansliet publicerar sedan en pdf-version pa medarbetarwebben av de
centrala interna styrande dokument som det kan finnas behov av att lanka till fran
andra webbsidor.

Nyckelord for interna styrande dokument i Public 360

For att det ska vara enkelt att séka styrande dokument i Public 360 ska ett sarskilt
nyckelord ldggas till n&r dokumentet registreras.

En instruktion for detta finns pa medarbetarwebbens sida for interna styrande
dokument, internt.slu.se/isd. Det finns aven en instruktion for att soka dokument
med hjalp av nyckelord.
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Regler for hanteringen av interna styrande dokument

Handbo6cker

Interna styrande dokument inom ett sakomrade kan samlas i en sa kallad handbok,
ett exempel ar utbildningshandboken. Det motiveras av att det kan vara praktiskt
att pa en plats samla styrande dokument inom samma omrade eller som vander sig
till en viss malgrupp.

En handbok kan ocksa innehalla information fran andra kallor an interna styrande
dokument. Det maste framga om hela handboken &r styrande, eller bara delar av
den och i sa fall vilka.

Uppdatering av handbécker

Chefen for den avdelning som publicerar en handbok ansvarar for att den revideras
regelbundet, helst arligen.

Handbdcker ska ocksa ha nagon form av versionshistorik/andringslogg som
publiceras i anslutning till handboken sa att det enkelt gar att se vad som andrats.
Detta géller inte de interna styrande dokument dar versionshistorik ar tillganglig pa
annat vis.

Exempel:

Uppdateringar i arendehandboken ~

Svep vanster for att lasa mer

Datum Kapitel/avsnitt Uppdatering
2021-11-23 Hela Omformulerad text for att tacka in
drendehandboken bdde drenden med fysiska

handlingar och drenden som
enbart hanteras elektroniskt.

2021-11-23 Kapitel 3 Nva avsnitt om enskild
beslutsfattare och beslutande
organ.

2021-11-23 Kapitel 2 Nytt avsnitt om uppfoljning av
beslut.

2021-04-15 Samtliga sidor Lagt till lank till sida om digitala

floden och e-signering.
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