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1Inledning

Karolinska Institutet (KI) &r en statlig myndighet och verksamheten regleras
av de lagar och férordningar som styr svensk offentlig férvaltning,
exempelvis hégskolelagen (1992:1434), hogskoleférordningen (1993:100),
foérvaltningslagen (2017:900) och myndighetsférordningen (2007:515).
Férutom dessa lagar och férordningar finns vissa myndighetsféreskrifter
(t.ex. frén Riksarkivet och Ekonomistyrningsverket) och ett antal interna
styrdokument som ocksa styr verksamheten vid KI.

Kl:s styrdokument utgar fran de lagar och regler som galler for alla
myndigheter och dess medarbetare men ar ndrmare utformade med
utgangspunkt i Kl:s specifika uppdrag.

2 Syfte

Detta dokument innehaller riktlinjer for utformningen av styrdokument och
syftar till att styrdokumenten ska vara enkla och tydliga, latta att 6verblicka
samt leda till efterstravade resultat.

Riktlinjerna medger en viss individuell variation i utformningen av ett
styrdokument men innehaller ocksa vissa krav som ska féljas.

3 Rutiner pa organisatorisk enhet

Prefekt eller administrativ chef pa en organisatorisk enhet far besluta om
organisationsplan, besluts- och delegationsordning, interna rutiner och
checklistor som galler vid respektive institution. Dessa far inte sté i strid
med lagar och regler féor myndigheter och Kl:s styrdokument. Motsvarande

géller fér avdelningarna inom gemensamt verksamhetsstod.

4 Dokumenttyper

Dokumenttypen, dvs. det satt pa vilket ett styrdokument klassificeras, ger
uttryck fér den grad av styrning som Kl vill uppna. Styrdokument kan
innehélla tydliga regler, beskriva férhaliningssatt eller utgéras av anvisningar
for en viss process.
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Overgripande styrdokument vid Kl delas in i sex olika dokumenttyper:
foreskrifter, delegationsordning, riktlinjer, policy, strategi, och

anvisningar.

NIVA NORMERANDE AKTIVERANDE
oversiktlig policy strategi

allman riktlinjer

detaljerad foreskrifter, anvisningar

delegationsordning

4.1 Policy

En policy uttrycker ledningens dvergripande viljeriktning och far
kompletteras med andra styrdokument. En policy é&r inte formellt bindande,
men satter ramarna for ett visst handlande och utgdr en stark
rekommendation om ett visst handlingssatt.

Den engelska 6versattningen av policy vid Kl &r policy.

4.2 Riktlinjer

Riktlinjer beskriver de mal som ska efterstrévas och de varden som ska
beaktas samt uttrycker ledningens syn och varderingar i olika fragor.
Riktlinjer kan innehalla bade ska-regler och bér-regler. En ska-regel ska
foljas av myndighetens medarbetare, medan en bér-regel mer har
karaktaren av en stark rekommendation som innebar att man undantagsvis
kan gbra pa nagot annat satt. For att gora pa annat satt &n bér-regeln
anger kravs sarskilda skal. Riktlinjer kan komplettera féreskrifter inom
samma omrade eller kompletteras med anvisningar. Riktlinjer géller tills

vidare om inget annat beslutas.
Den engelska 6versattningen av riktlinjer vid Kl ar guidelines.

4.3 Foreskrifter

Foreskrifter ér bindande och anger konkret och ofta detaljerat det som galler
inom ett visst omrade eller i en viss fraga. Foreskrifterna géller tills vidare om
inget annat beslutas. Det kravs bemyndigande i férordning, dvs. beslut av
regeringen for att Kl ska fa meddela foreskrifter i saken.

Den engelska éversattningen av féreskrifter vid Kl &r rules.
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4.4 Strategi

En strategi &r en 6vergripande plan for att uppna uppstallda mal. For att
genomfdra det som anges i en strategi kravs det i regel ett eller flera beslut
som mer konkret anger vad som ska utféras.

Den engelska dverséattningen av strategi vid Kl ar strategy.

4.5 Delegationsordning

| en delegationsordning delegerar konsistoriet, rektor eller
universitetsdirektdr beslutanderatten i ett visst arende eller i en drende-
grupp till befattningshavare eller organ. | de fall dar det inte uttryckligen
forbjuds har dessa ratt att delegera beslutanderatten vidare till understalld
personal eller organ. Beslut som fattas pa delegation fattas formellt pa
universitetets vagnar.

Den engelska dverséattningen av delegationsordning vid Kl &r delegation of
authority.

4.6 Anvisningar

Anvisningar anger ett visst satt att handlagga ett drende, utféra en aktivitet
eller process. | vissa fall finns faststallda krav pé dokumenterade rutiner, t.ex.
ledningssystem eller ISO-standard. Anvisningar far komplettera féreskrifter
och riktlinjer. Anvisningar géller tills vidare om inget annat beslutas.

Den engelska 6versattningen av anvisningar vid Kl ar instructions.

[¢}
5 Sprak
Styrdokument vid Kl ska skrivas pa svenska och vid behov éversattas till

engelska om inget annat beslutas. Den svenska versionen har tolknings-
foretrade. Spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt.

P& den engelska versionen ska det antecknas att det &r en dverséattning av
det svenska géllande styrdokumentet:

NOTE: This is a translation of the Swedish version (Riktlinjer fér ..). In the
event of any discrepancy between the versions, the Swedish version
constitutes the official decision, and the Swedish wording will prevail.
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6 Framtagande av styrdokument
Universitetsdvergripande styrdokument handlaggs av den avdelning, enhet,
funktion eller motsvarande inom gemensamt verksamhetsstéd som ansvarar
for de sakfrdgor som dokumentet rér. D verksamheten vid flera avdelningar
berérs av ett styrdokument ska ansvarig avdelning samordna
beredningsarbetet.

Nar ett nytt styrdokument tas fram eller nar ett styrdokument ska revideras
bor féljande fragor beaktas.

e Behovs ytterligare styrning eller klargérande inom ett visst sakomrade
utéver gallande lagar, férordningar och myndighetsféreskrifter?

e Ar ett nytt styrdokument béasta sattet att uppna styrning eller
klargérande inom ett sakomrade?

e Vilken dokumenttyp handlar det om — féreskrifter, riktlinjer, policy,
strategi, delegationsordning eller anvisningar? Om det handlar om
foreskrifter — kontrollera att det finns ett bemyndigande.

e Behover en samordning géras med andra befintliga styrdokument
eller andra styrmedel, t.ex. ekonomiska styrmedel?

¢ Vilka avdelningar, verksamheter, funktioner, beslutande och
beredande organ, studentkarer och fackliga féretradare ska delta i
framtagandet av ett nytt styrdokument eller i revideringen av ett
befintligt styrdokument?

e Behodvs stdd for implementeringen av styrdokumentet, t.ex. genom
informations- och utbildningsinsatser? Hur ska implementeringen

genomfdras?

e Hur kommer implementeringen av styrdokumentet att féljas upp?
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7 Allmant om styrdokuments utformning
Styrdokument ska vara enkla att forsta och att tillampa. De ska utformas och
revideras i enlighet med dessa riktlinjer och Kl:s mallar fér styrdokument.

Av styrdokumentet ska framga beslutsdatum och nér det trader i kraft samt
om styrdokumentet géller tills vidare eller ar tidsbegransat. Vidare ska
kortfattat antecknas vilka revideringar som gjorts jamfért med eventuella
tidigare versioner, och vilket styrdokument som i férekommande fall upphér
att gélla med anledning av beslutet. Det ska ockséa anges vilken avdelning
eller enhet inom gemensamt verksamhetsstéd som ansvarar for att férvalta
styrdokumentet.

Det ska aven framga vilka styrdokument som ar kopplade till varandra, t.ex.
om en féreskrift féljs av en anvisning.

En forklaring av dokumenttypen ska anges, sdsom att foreskrifter ar
bindande och konkret och ofta detaljerat anger det som géller inom ett visst
omrade eller i en viss fraga.

Syftet med styrdokumentet och till vem innehallet riktar sig ska framga
redan tidigt i dokumentet.

8 Sarskilt om féreskrifters utformning

I inledningen till féreskrifter ska det finnas en hanvisning till det
bemyndigande som féreskriftsratten grundas pa. Innehéllet i en féreskrift ar
begransat av hur 1dngt bemyndigandet stracker sig.

Foreskrifterna ska bara innehalla just de foreskrifter som Kl meddelar. De ska
inte innehalla annan information, radgivning, rutiner eller liknande. Innehall i
bestdammelser i andra lagar, férordningar, praxis och sa vidare far inte finnas
med i foreskrifterna. Daremot finns inget som hindrar en sa kallad
upplysningsbestammelse som anger att bestémmelser pa ndgot omrade
finns i en séarskild paragraf i en viss lag.

9 Titel

Titeln pa styrdokumentet ska innehalla dokumenttypen samt Karolinska
Institutet, t.ex. Riktlinjer om e-post vid Karolinska Institutet, Anvisningar for
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studentinflytande vid Karolinska Institutet. Titeln pa ett nytt styrdokument
bor vara sa kort som méjligt och formulerad sa att den ger tydlig information
om det sakomrade som det reglerar. Efter rubriken satts semikolon och pa
ny rad anges beslutsdatum.

Varje foreskrift ska tilldelas ett [6pnummer, som bestar av artal och nummer
som &r |dpande for kalenderar och atskiljs frén artalet genom kolon, dvs.
20241,

10 Datum for beslut och ikrafttradande

Efter sjalva styrdokumentet, dvs. i slutet av styrdokumentet, ska datum foér
ikrafttrddande anges.

Ikrafttradandedatum for féreskrifter ar inte detsamma som beslutsdatum
utan ligger langre fram i tiden och &r det datum féreskriften bérjar gélla och
tillampas forsta gangen. Regler om ikrafttradande placeras i en sarskild
bestdmmelse som ar skild fran sjalva féreskriftstexten i slutet av
styrdokumentet. Ikrafttradande-tidpunkten bér anges med ett fullstandigt
datum, t.ex. "Denna féreskrift trader i kraft den 1juli 2025".

11 Overgangsbestdammelser

Om en foreskrift (ett styrdokument) ska ha séarskilda
overgangsbestammelser, som reglerar vad som ska gélla vid évergangen fran
en foreskrift till en annan pad samma omrade, placeras de efter sjélva
foreskriftstexten under rubriken "Overgéngsbestammelser”.

12 Konsekvensutredning

Vid framtagande av féreskrifter ska de kostnadsmaéssiga och andra
konsekvenser utredas i den omfattning som behdvs i det enskilda fallet.
Utredningen ska dokumenteras i en konsekvensutredning. Statliga
myndigheter, kommuner regioner, organisationer, naringslivet och andra som
kostnadsmassigt eller pa ndgot annat betydande satt berors ska ges tillfalle
att yttra sig i frdgan och om konsekvensutredningen. En
konsekvensutredning behdver inte genomféras om larosatet beddémer att
det saknas skal for det. Beslutet fattas av konsistoriet eller rektor beroende
av vad saken géller. En sddan bedémning ska dokumenteras.
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13 Gemensam beredning

Ett styrdokument kan berora flera sakomraden. Chefen for den
organisatoriska del som svarar fér styrdokumentet ansvarar for att
gemensam beredning da sker med andra berdrda organisatoriska delar.
Beredningen ska inledas sa fort som det ar praktiskt mojligt.

Det &r normalt inte svart att avgora vilka andra organisatoriska delar an den
egna som kan vara berérda av ett arende och med vilka det ska beredas. |
tveksamma fall far man ta en kontakt fér att héra om det finns intresse av en
gemensam beredning. | de flesta fall behéver en jurist bista i arbetet, och
det ar viktigt att juristen kopplas in i tidigt skede av beredningen.

Samverkan av férslag till styrdokument ska ske med fackliga organisationer
enligt lokalt samverkansavtal. Férslag som rér utbildning eller studenters
situation ska samverkas med studentrepresentanter enligt bestdammelserna
for studentinflytande.

Den gemensamma beredningen ska alltid ske i s& god tid fore beslutet att
det finns en verklig méjlighet att féra fram sina synpunkter. Hur beredningen
rent praktiskt ska ga till, dvs. muntligt eller skriftligt, far avgoras fran fall till
fall.

14 Delning

Infér beslut om vissa styrdokument, dvs. féreskrifter, delegationsordning,
policy, strategi och riktlinjer, ska som ett led i den gemensamma
beredningen férslaget till styrdokument delas, dvs. ett internt
remissférfarande. Aven anvisningar ska delas vid behov. Delningen innebar
att mottagaren far ett utkast till styrdokumentet for synpunkter inom viss
tid.

Delningen syftar till att ge dem som deltagit i den gemensamma
beredningen och vissa medarbetare en mdjlighet att granska och 1dmna
synpunkter pa ett styrdokument infor beslut.

Delningstiden, dvs. den tid som mottagarna har pa sig att lamna synpunkter,
ska normalt vara tio (10) arbetsdagar, réknat fran den dag delningen sands
ut. Kortare delningstid kan vara motiverat.
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Av delningen ska framga néar eventuella synpunkter ska lamnas och till vem
de ska lamnas.

15 Hantering av synpunkter

Om synpunkter under gemensam beredning eller delning inte kommer att
beaktas, ska den som ld&mnat dem underrattas om skalet till detta.
Underréattelsen ska ldmnas av den som &r ansvarig handlaggare av
styrdokumentet. Hur detta ska ga till, dvs. om kontakten ska ske muntligt
eller skriftligt, far avgoras i det enskilda fallet.

Utgangspunkten ar att handlaggaren och den som ldamnat synpunkten ska
forsdka enas. Den som beslutar om styrdokumentet avgér fradgan slutligt.

16 Regelgrupp

Regelgruppen bestéar av chefsjuristen, en jurist, en verksamhetscontroller
och en kommunikatér och utses av respektive avdelningschef inom
gemensamt verksamhetsstdd. Gruppen ska ansvara for att Kl:s
styrdokument &r i enlighet med dessa riktlinjer och for att de publiceras pa
Kl:s webbplats. Alla styrdokument ska stdmmas av med regelgruppen innan
de beslutas, dvs. nar de ar klara fér beslut enligt hanteringsordningen i dessa
riktlinjer.

17 Beslut om styrdokument
Vem som beslutar om 6vergripande styrdokument framgar av géallande
besluts- och delegationsordningar for KI.

Chefsjuristen ansvarar slutligt for utformningen av féreskrifter och riktlinjer,
dvs. chefsjuristen ska ha godkant forslaget till féreskrifter eller riktlinjer innan
de beslutas.

Ett sarskilt beslut ska sattas upp nar styrdokumentet beslutas. Av beslutet
ska framga varfor styrdokumentet behdvs och hur drendet har beretts. Om
styrdokumentet ersatter ett tidigare styrdokument ska det tidigare
styrdokumentet upphéavas. Det ska ocksa framgé av beslutet vad som
adndras jamfort med det tidigare styrdokumentet.
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18 Regelverk pa Kl:s webbplats

Samtliga gallande styrdokument ska fértecknas och publiceras med lankar
till styrdokumentet pa en samlingssida pa Kl:s webbplats for att vara
tillgangliga for lasning fér badde interna och externa anvandare.

19 Implementering

Samtliga styrdokument ska delges berérda snarast efter beslut (expedieras)
och publiceras pa Kl:s webbplats. Foreskrifter ska dessutom publiceras
minst fyra veckor, i undantagsfall tva veckor, innan de trader i kraft pa Kl:s
webbplats. Ansvarig for detta &r den som handlagger arendet. | vissa fall kan
ytterligare informationsatgarder beddmas lampliga, t.ex. via olika natverk och
genom nyhetsbrev.

De webbsidor som riktar sig till studenter bér ocksa tydliggdra var larosatets
foreskrifter och dvriga styrdokument finns tillgangliga.

Styrdokumentet ska publiceras endast en gang per sprakversion.

For att undvika spridning av aldre versioner av styrdokument bér utskick ske
med lank till aktuellt styrdokument pé webbplatsen.

| samband med att ett nytt styrdokument publiceras ska aldre version(er)
tas bort fran webbplatsen, savida det inte finns 6vergangsbestammelser i
det nya styrdokumentet som fordrar att dven de aldre beslutade finns
tillgangliga under en évergangstid.

20 Diarieféring och arkivering
Samtliga styrdokument ska diarieféras. Den engelska 6verséattningen av

styrdokumentet ska ha samma diarienummer som den svenska versionen.

Ansvarig handlaggare ska skicka beslutat styrdokument till registrator for
diarieféring och arkivering.

21 Register och regelférteckning
Kl ska ha en samlingssida pa Kl:s webbplats dar det finns en forteckning éver
Kl:s foreskrifter och andra styrdokument, indelad efter dokumenttyp.
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Forteckningen ska vara utformad med lankar till styrdokumentet sé man kan
lasa det.

Foreskrifter ska publiceras sa snart som moijligt efter att de har beslutats
och i god tid innan de trader i kraft. Det ska ocksa framga datum for
publiceringen.

22 Férvaltning av styrdokument

Den avdelning eller enhet inom gemensamt verksamhetsstéd som ansvarar
for forvaltningen av styrdokumentet ska genomféra en uppfoéljning varje ar
och dvervaga om styrdokumentet behéver andras, upphdra galla eller
ersattas av ett nytt styrdokument.



