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1.

1.1

1.2

Inledning

SKH:s verksamhet styrs av ett omfattande regelverk som ytterst ar beslutat av
riksdag och regering. Som komplement till det externa regelverket har SKH dven
ett antal interna styrdokument som ér framtagna pé olika nivaer. De interna
styrdokumenten &r till for att styra och vigleda sa att verksamheten foljer det
externa regelverket (tillexempel lagar och forordningar).

Denna anvisning omfattar styrdokument som beslutas av hogskolestyrelsen, rektor,
eller i enlighet med SKH:s delegationsordning.

De indelas i
e Mal- och strategidokument
e Regeldokument

Dessa olika dokumenttyper innebér olika slags styrning beroende pa om det ar
maélstyrning eller regelstyrning. I dokumenten ska det tydligt framgé nér
hanvisning sker till lagar, forordningar och/eller andra styrdokument for
utbildningssektorn, tex SUHF:s rekommendationer. Alla dokument som beslutas
ska vara diarieforda och tillgédnglighetsanpassade.

Syfte

Syftet med dessa riktlinjer &r att SKH ska ha gemensamma, tydliga och
uppdaterade interna styrdokument som &r Gverblickbara och enkla att aterfinna och
som leder till efterstravat resultat.

Ovriga interna dokument

Vid SKH finns dven en kategori av dvriga dokument som ér av mer viglednings-
eller hjalpmedelskaraktir sd som t.ex. rutiner, lathundar, checklistor, manualer och
mallar. De &r inte definierade som styrdokument och omfattas inte direkt av dessa
riktlinjer. Dokumenten kan férekomma antingen som separata dokument eller som
bilagor till styrdokumenttypen Riktlinjer.

De ska vara enkla att dterfinna och i de fall de utgér separata dokument bor de
dérfor ocksa goras tillgingliga via publicering pd SKH:s intranét alternativt pa
SKH:s externa webbplats. De ska ocksa vara tydliga och uppdaterade.

Forhallande mellan lagar, forordningar och
foreskrifter

Det finns olika sorters bestaimmelser som SKH ar skyldig att folja. Bestimmelserna
har olika inbordes rangordning.

Sa hér dr bestimmelserna rangordnade:
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2.1

2.2

. EU-réttsliga bestaimmelser
. svenska grundlagar

. svenska lagar

. férordningar

. foreskrifter

. allménna rad.

AN W=

Bestdmmelser pé en underordnad niva far aldrig sté i strid med bestdimmelser pa en
overordnad niva. Om det skulle uppsta géller alltid den 6verordnade bestimmelsen.
Om en svensk lag till exempel tillater ndgot som inte EU-réttsliga bestimmelser
tillater, géller alltsa de EU-rédttsliga bestdmmelserna.

Grundlagar, lagar och forordningar

Grundlagarna &r beslutade av riksdagen. Utifran grundlagarna beslutar riksdagen
dven om lagar. Riksdagen kan sedan ge regeringen i uppdrag att besluta om
forordningar.

Foreskrifter och allmanna rad

Ibland behovs bestimmelser som av ndgon anledning inte &r lampliga att fora in 1
lag eller forordning. Det kan rora sig om bestimmelser som dr mycket detaljerade
eller som maste dndras regelbundet. Da kan en myndighet fa i uppdrag av
regeringen att utfiarda foreskrifter. SKH har inte fatt i uppdrag att utfdarda
foreskrifter men déaremot har SKH genom Hogskolelagen och
Hogskoleforordningen bemyndiganden som innebér att SKH far meddela
foreskrifter, dvs. bestimmelser for olika omraden. Ett exempel pa bestimmelser ar
kursplaner och utbildningsplaner.

En myndighet kan &ven utfirda allménna rdd. Detta dr rekommendationer som en
myndighet kan utfarda for att underlétta anvindandet av andra bestimmelser och for
att uppna en enhetlig praxis.

3. Typer av styrdokument

Nedanstadende bendmningar och beslutsnivaer beskriver den ordning som géller for
styrdokument. Det betyder att inga andra typer av styrdokument ska finnas pa SKH. De
utgér fran att styrdokument delas in i tva kategorier: mél och strategier samt
regeldokument.

Samtliga styrdokument ska definieras som ndgon av nedanstdende dokumenttyper och
detta ska framgé bade i rubrikséttning, diarieforing och namnséttning av digital fil.

I de fall flera dokumenttyper ryms i ett och samma styrdokument ska detta framga,

t.ex. "Policy och Riktlinjer for XXX

Undantagsvis kan dessa dokumenttyper frangds dér annan terminologi anges i lag eller
forordning eller dé den &r ett allmént etablerat begrepp, t.ex. Antagningsordning och
Budget.
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3.1

3.1.1

3.2

3.2.1

Mal och strategier

Styrdokumenten mdl- och strategier omfattar beslut som innebér overgripande och mer
langsiktiga mél och resultatstyrning. Gemensamt for mal- och strategidokument ar
att de utgar frn den géillande strategiska planen for SKH som inkluderar SKH:s
vision. SKH:s strategiska plan faststills av styrelsen.

Mal- och strategidokument formuleras for olika organisatoriska verksamheter eller
specifika omraden inom SKH och ska utga fran den strategiska planen.

I méldokument anges nedbrutna/mer utvecklade mal och aktiviteter med syfte att
bidra till de 6vergripande mélen.

Mal- och strategidokument kan faststéllas pa kort eller lang sikt, vanligen ett-tre ars
sikt.

Handlingsplaner och verksamhetsplaner

Styrdokumenten handlingsplaner och verksamhetsplaner ingar i kategorin mal och
strategier och beslutas for en faststélld period t.ex. ett ar och knyts till faststdllda
mél samt har en hog konkretiseringsgrad. Kan vid behov brytas ner i aktiviteter.

Handlingsplaner innehéller riktade uppdrag med aterrapporteringskrav for
uppfoljning. P4 SKH faststills hogskolegemensamma handlingsplaner av rektor tex
handlingsplan for systematiskt arbetsmiljoarbete m.fl.

De verksamhetsplaner (VP) som upprittas arligen for olika organisatoriska
verksamheter inom SKH &r exempel pa verksamhetsplan som beslutas utifran
delegation.

Hogskolestyrelsen beslutar om SKH:s VP.

Verksamhetsplaner och handlingsplaner faststills vanligtvis att gélla ett ar.

Regeldokument

Styrdokumenten regeldokument utgér i normalfallet fran externa foreskrifter av
olika slag (lagar, forordningar, myndighetsforeskrifter, regeringsbeslut mm). Detta
ar en kategori styrdokument som b.la. omfattar reglering av hogskolans
myndighetsutovning sadsom anstillningsordning, antagningsordning och
examensordning.

Besluts- och delegationsordningar

Styrdokumenten Besluts- och delegationsordningar ingar i kategorin
regeldokument och dr dokument som internt fordelar de beslutsbefogenheter
(ansvar och befogenheter) som tilldelats myndigheten i lag eller annan forordning.
Uppdragsbeskrivningar och arbetsordningar ingér i denna kategori.

Arbetsordning for Stockholms konstnérliga hdgskola dr den Gvergripande besluts-
och delegationsordningen pa SKH. Den 6vergripande arbetsordningen for SKH
beslutas av styrelsen. Rektors delegation till chefer &r en bilaga till arbetsordningen
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och beslutas av rektor. Cheferna vid SKH kan besluta om att vidaredelegera vissa
uppgifter, detta sker genom beslutade och diarieforda delegationer.

Besluts- och delegationsordningar géller tillsvidare, om inget annat anges i
delegationen, men ska ses over efter fem ar och revideras vid behov (paminnelse
skickas ut fran registrator).

3.2.2 Riktlinjer och policys

Styrdokumenten Riktlinjer ar alla de regeldokument som inte ar besluts- och
delegationsordningar och som faststiller interna bestimmelser och
rekommendationer som styr specifika delar av verksamheten utifran externa
bestammelser.

Riktlinjer kan vid behov innehélla skrivningar som innebir normgivande
vérderingar sa kallade policys. Riktlinjer reglerar p& en mer detaljerad nivé hur en
regel ska tilldimpas eller tolkas och vad som ska goras.

Riktlinjer och policys giller tillsvidare, om inget annat anges, men ska ses over
efter tvd &r och revideras vid behov (paminnelse skickas ut fran registrator).

4. Hantering av styrdokument

Styrdokumentet ska utformas i enlighet med SKH:s géllande grafiska profil och
vara tillgdnglighetsanpassade. Alla styrdokument ska faststéllas enligt
delegationsordning, enligt gidllande rutin for beslut.

I dokumentet ska anges:

TYP AV STYRDOKUMENT:

Datum: 20XX-XX-XX
Diarienummer: SKH 20xx/xx

Ersétter Dnr: (XX i férekommande fall)
Handlaggare,av- XX

delning/institution

Beslutat av: Rektor (alt. XX)
Beslutsdatum: 20XX-XX-XX

Giltighetstid: Tills vidare (alt. XX)

4.1 Diarieforing och arkivering

Beslutade styrdokument ska alltid diarieforas enligt gillande klassificeringsstruktur i
SKH:s diarium. Registrator &r den som diariefor och ett exemplar av beslutat
styrdokument ska alltid medfolja till registrator i elektroniskt format. Detta exemplar
blir sedan arkivexemplaret.

4.2 Publicering och kommunikation

Samtliga styrdokument ska efter diarieforing publiceras pa SKH:s intranit i
dokumentcentret samt om lampligt, pa externa webbplatsen. Upphédvda, utgédngna eller
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4.3

reviderade styrdokument ska skyndsamt tas bort frdn webbplatsen. Det &r ansvarig
handlaggare som ansvarar for att ratt dokument publiceras respektive avpubliceras.

Rutin for publicering av styrdokument:

Intranétet

e Om ansvarig handldggare &r publicist pa intranidtet publicerar handldggaren
dokumentet.

e Om ansvarig handldggare inte ar publicist pa intranitet — skickas dokumentet
till kommunikation@uniarts.se med information om dokumentet ska

publiceras pé intranitet samt pa vilken/vilka sidor. Invénta ett bekréftelseme;jl
och en lank till dokumentet pa intrandtet innan drendet avslutas.

Externa webbplatsen

e Om ansvarig handldggare ar publicist pa den externa webbplatsen publicerar
handldggaren dokumentet.

e Om ansvarig handldggare inte 4r publicist pa den externa webbplatsen —
skickas dokumentet till kommunikation@uniarts.se med information om var
dokumentet ska publiceras pé externa webbplatsen samt pé vilken/vilka sidor.
Invénta ett bekriftelsemejl och en lénk till dokumentet pé externa webbplatsen
innan drendet avslutas.

Ansvarig handldggare ansvarar for att de som berdrs av styrdokumentet informeras,
t.ex. genom ett meddelande pa medarbetarportalen/studentportalen.

Forvaltning

Styrdokument ska héllas uppdaterade och deras effekt utvirderas enligt
forbattringshjulet. Detta innebér att de regelbundet méste ses dver och revideras samt
vid behov upphévas. Vid revideringstillfillet underlittar det for beslutsfattaren om
dokumentet presenteras med foreslagna éndringar tydligt markerade for att l4tt kunna
avgodra om uppdateringen och effekten dérav bidrar till forbattring.

Via SKH:s diariesystem skickas en paminnelse ut till ansvarig handldggare alternativt
dennes chef nér angiven giltighetstid for styrdokumentet r pa vig att 16pa ut. For
styrdokument som géller tillsvidare skickas en paminnelse ut efter fem respektive tva
ar efter beslutsdatum.

Ovriga dokumenttyper

Till vissa styrdokument kan det behdvas rutiner, checklistor, mallar eller manualer
som stod. Dessa dokument ar inte formella styrdokument utan ett stod for
genomforandet i verksamheten. De behdver vanligtvis inte beslutas utan kan
hanteras i den l6pande verksamheten. De ska hallas uppdaterade och publiceras pa
intranit eller webbplats.
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