5

UMEA STUDENTKAR

~ Studentfackligt arbete sedan 1959 ~

REGEL FOR
KARCENTRALA
STYRDOKUMENT

Typ Regel
Beslutsdatum 2022-05-12
Beslutsfattare Fullmaktige
Giltighetstid Tills vidare
Omrade Arkiv och diarium

Umei studentkar
Biblioteksgrind 6, 907 36 Umea



Beskrivning

Den hir regeln beskriver hur kiargemensamma styrdokument ska utformas och de olika
kategorierna av styrdokument pa central nivd. Den anger vem som har ansvaret att underhalla
och se 6ver ett styrdokument, samt hur styrdokument ska publiceras och kommuniceras.

Regeln beskriver dven hur styrdokument ska

e Handliggas
e Beredas
e Samverkas

e Faststallas

Bakgrund

Styrningen av studentkirens verksamhet utgar i1 forsta hand fran bestimmelser som anges 1
lagar, forordningar och andra nationella forfattningar. Dirutover beslutar fullmaktige och
karstyrelse om studentkarens interna angeligenheter, verksamhetsstyrning och tillimpningen
av 6verordnade bestimmelser. Sddana beslut ska utformas som karcentrala styrdokument. For
att gora det enkelt f6r bade anstillda och fortroendevalda, ska alla karcentrala styrdokument
folja en gemensam struktur och hallas ithop av ett gemensamt regelverk.

Regel

1.1 Definitioner

1.1.1 Karcentrala styrdokument
Karcentrala styrdokument dr de dokument som

e Giller for alla organisatoriska nivaer.

e Beslutas av fullmiktige eller karstyrelse.

Till karcentrala styrdokument ridknas dven lokala kollektivavtal mellan studentkiren och lokala
fackliga arbetstagarorganisationer. Karcentrala styrdokument kallas 1 fortsittningsvis i detta
dokument for styrdokument, om inte nagot annat sérskilt framgar.

1.1.2 Lokala styrdokument
Lokala styrdokument ér de styrdokument som faststills 1 sektioner eller féreningar utifran gillande
delegationsordning. Sadana styrdokument omfattas inte av foljande regler.

Vid eventuella konflikter mellan bestimmelser 1 karcentrala styrdokument och lokala styrdokument
har karcentrala styrdokument foéretride. Sektioner och féreningar kan dock ange kompletterande
bestimmelser som utgar fran bestimmelser 1 karcentrala styrdokument. Sdadana kompletterande
bestimmelser maste utformas inom ramen f6r vad som angetts i den karcentrala bestimmelsen.

1.1.3 Regelverket

Regelverket ar samtliga giltiga karcentrala styrdokument samlade.

1.1.4 Regelverkswebben
Regelverkswebben dr den webbplats dir regelverket samlas och publiceras.
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1.2 Beslut

Beslut om att faststilla karcentrala styrdokument fattas av fullmiktige eller karstyrelse. Den som
beslutat inritta ett kdrcentralt styrdokument beslutar aven 1 férekommande fall om revidering eller
avveckling.

1.3 Ansvar

1.3.1 Karstyrelsen
Karstyrelsen har det 6vergripande administrativa ansvaret for underhall och 6versyn av karcentrala
styrdokument.

1.3.2 Kansliet
Studentkarens kansli dr pa karstyrelsens uppdrag ansvariga for att

e Se till att regelverket ar tillgdngligt for alla inom organisationen

e Lopande folja upp att gillande styrdokument finns publicerade och tillgingliga f6r alla inom
organisationen

1.4 Giltighetstid

Om inget annat anges i beslutet om inrattande och av dokumentets basdata (se kapitel 3.7.), giller
samtliga styrdokument tills vidare, och dirmed maste de avvecklas genom beslut for att upphéra
att gilla. Styrdokument ska dirfér formuleras pa ett sidant sitt att de blir hallbara 6ver tid.
Exempelvis bor diarienummer undvikas vid hanvisning till andra styrdokument.

Karstyrelsen ansvarar for att en Oversyn gors av respektive dokument vid behov eller pa
férekommen anledningen (se avsnitt 3.3).

1.5 Kategorisering och benamning
1.5.1 Generelit

Samtliga karcentrala styrdokument ska kategoriseras som niagon av dokumenttyperna stadga, regel,
instruktion, ordning, plan eller policy. Om det finns sirskilda skl utifran 6verordnad foérfattning
eller motsvarande, dr det inte tillitet att anvinda dessa benimningar f6r andra dokument pa
karcentral nivd dn for sidana dokument som beskrivs 1 detta dokument.

Styrdokumentets benimning (dokumenttitel) ska vara kort och innehalla ord som sa tydligt som
moijligt visar dokumentets innehall.

1.5.2 Undantag fran bestimmelsen om kategorisering och benamning

Det finns tva tillfallen da ett kdrcentralt styrdokument kan kategoriseras och benimnas pa annat
satt an det foreskrivna. Om en 6verordnad forfattning har en annan vedertagen benimning pa ett
styrdokument, ska dokumenttypen inga i benimningen genom ett prefix, exempelvis Regel —
Medlemsreglemente. Om ett styrdokument innehaller bestimmelser som kan harréras till olika
dokumentkategorier, kan dokumentet klassificeras som tva olika kategorier, till exempel regel och
plan. Styrdokumentet ska déa tydligt delas upp i olika avsnitt f6r de olika dokumenttyperna.
Dokumentets bendimning ska visa bida dokumenttyperna.
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1.6 Dokumenttyper

Samtliga styrdokument dr bindande f6r anstillda och fortroendevalda. Vid eventuella
regelkonflikter eller bristande 6verensstimmelse mellan olika karcentrala styrdokument, har
6verordnade dokumenttyper foretride framfor underordnade enligt ordningen

Stadga
Regel
Instruktion
Ordning
Plan

Policy

IR

Vid eventuell regelkonflikt mellan tva styrdokument av samma dokumenttyp, giller
bestimmelserna 1 det styrdokument som Aar sist faststallt.

1.6.1 Stadga

En stadga ir grundlidggande bestimmelser f6r en organisation. I en stadga anges organisationens
syfte och hur beslut ska tas. Det dr den mest 6verordnade formen av karcentrala styrdokument i
den man konflikter mellan styrdokument uppstar.

1.6.2 Regel
En regel anger pa ett konkret satt vilka bestimmelser som galler for ett givet drende, friga eller
omrade vid studentkaren.

1.6.3 Instruktion

En instruktion ger tydliga anvisningar, direktiv, instruktioner eller uppdrag till en tydlig mottagare
1 form av organisationsenheter eller roller, avseende en specifik uppgift eller en specifik
organisationsenhet. Instruktionen ska bland annat anvindas vid inrittande av vissa
organisationsenheter, sisom kommittéer eller arbetsenheter. Dokumenttypen skiljer sig frin
ordning genom att vara specifikt inriktad till en viss organisationsenhet eller specifik uppgift som
ar avgransad i tid. Instruktioner riktade till organisationsenheter av permanent natur, ska normalt
gilla tills vidare. Ovriga instruktioner ska i normalfallet vara tidsbegrinsade.

1.6.4 Ordning

En ordning anger pda ett konkret och utforligt vis tillvigagangssittet och processen for
handliaggning och hantering av en eller flera drendetyper. Det ir 1 normalfallet ett dokument som
mer utforligt beskriver hur en regel, lag eller férordning ska férstas och genomféras 1 praktiken.
Ordning skiljer sig fran instruktionen genom att den generellt beskriver tillvigagangsittet och
processen for en eller fler uppgifter som inte ar avgransade i tid.

1.6.5 Plan

En plan anger atgirder och planering som giller for en viss tidsperiod. Planen ska ocksa beskriva
hur planens aktiviteter och atgarder f6ljs upp, samt ansvaret for detta. En plan ska alltid ha en
begrinsad giltighetstid som anges i beslut om inrittande och i dokumentets basdata. Den uppgor
sedan att galla utan atgard vid giltighetens utgang. Projektplaner f6r karcentrala projekt riknas inte
som karcentrala styrdokument enligt detta dokument och hanteras i sirskild ordning.

1.6.6 Policy

En policy anger allminna mal och strategier som ska efterstravas eller virden som ska beaktas.
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1.7 Ovriga obligatoriska uppgifter (basdata)

Varje karcentralt styrdokument ska inledas med obligatoriska basdata:

e dokumentets benimning
e dokumenttyp enligt 3.6

e beslutsdatum

e beslutsfattare

e giltighetstid

e omrade

e huruvida dokumentet ersitter ett tidigare dokument som darmed upphor att gilla

Varje styrdokument ska vidare tillh6ra ett eller flera av dessa omraden:

e Arkiv och diarium

e Beslutsstruktur, delegation och organisation
e Ekonomi och redovisning

e Lokaler, IT, milj6 och sikerhet

e DPersonal, lika villkor och arbetsmiljo

e Styrning, planering och resursférdelning

Utover inledande basdata ska varje styrdokument inledas med en beskrivning av dokumentets
innehall och bakgrund som beskriver det 6vergripande syftet med styrdokumentet och anledningen
till att det upprittas. Stéd fér utformning av beskrivning och bakgrund finns i mallen for
framtagning av karcentrala styrdokument.

1.8 Sprak och dversattning

I enlighet med bestimmelser i spraklagen (2009:600) och Umea studentkars spriakpolicy ska spraket
1 karcentrala styrdokument vara vardat, enkelt och begripligt. Vidare ska spraket vara konsneutralt,
till exempel i val av ordformer och pronomen.

Karcentrala styrdokument ska alltid upprittas och faststillas pa svenska. Styrdokument av storre
principiell vikt och som har stor betydelse for anstillda, fértroendevalda och medlemmar ska
oversittas till engelska. Den engelska 6versattningen av ett styrdokument ska publiceras pa den
engelsksprakiga regelverkswebben. Karstyrelsen avgér om ett styrdokument ska 6versittas och
ansvarar fOr att Oversittning i limpliga falla sker. Vid 6versittning bor en 6versittare anlitas.

Den engelska Oversittningen av ett styrdokument ér enbart en atergivning av den svensksprakiga,
faststillda versionen av dokumentet. Vid oklarhet nar det giller tolkning av inneborden i en engelsk
oversittning sd dr det formuleringen i den svensksprakiga versionen som har féretride. Samtliga
engelska Oversittningar av styrdokument ska dirfor innehalla nedanstaende text i beskrivningen:

This document bas been translated from Swedish into English. If English version differs from the original, the
Swedish version takes precedence.

1.9 Handlaggning, beredning och samverkan

For att styrdokumenten ska utformas korrekt ska avsedd mall for karcentrala styrdokument
anvandas. Studentkirens kansli ansvarar for att tillhandahélla mallen. Mallen ska anvandas bade for
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inrattandet av nya styrdokument och vid revidering av gamla styrdokument. Avvikelser frain mallen
far enbart géras om det finns sirskilda skal.

Infoér beslut om revidering av ett kdrcentralt styrdokument, ska ett skriftligt beslutsunderlag
upprittas. Beslutsunderlaget ska ange vilka férandringar som foreslas relativt féregaende version
av motsvarande styrdokument.

Beredningsprocessen ska innebdra samverkan och foérankring. Synpunkter ska himtas in och
forankring ska ske i instanser som dr limpliga for respektive drende utifran styrdokumentets
karaktir och omfattning. Synpunkter ska alltid inhdmtas frin de som ar ber6rda av innehallet i
forslaget.

Om det anses limpligt, ska synpunkter inhdmtas genom ett internt remissférfarande efter
beredning. Forslag till internt remissforfarande ska alltid passera karstyrelsen for att utgéra sa kallad
grindvaktsinstans (gate-keeping-instans).

Efter beslut om att inritta eller revidera ett styrdokument, ska de som berdrs av innehallet i
dokumentet informeras. Det kan ske till exempel genom publicering av en nyhet pé studentkarens
webb eller information 1 nyhetsbrev. Studentkarens kansli ansvarar for att berérda informeras.

For att frimja god kidnnedom och regelefterlevnad bor regelverket vid Umed studentkar vara
6verblickbart. Dirfor bor ett inrittande av ett nytt styrdokument alltid foregis av ett 6vervigande
ifall nyinrittande dr det mest dandamalsenliga sittet for verksamhetsstyrning. I vissa fall kan det i
stallet vara lampligt att revidera och samordna bestimmelser inom ramen fér ett befintligt
styrdokument.

Beslut av fullmiktige eller karstyrelse som kan hinféras till nagon av dokumentkategorierna i
kapitel 3.6 ska dock alltid utformas som ett karcentralt styrdokument och tillgingliggbras pa
regelwebben.

1.10 Perspektiv

Styrdokument vid Umea Studentkar ska integrera de perspektiv som ska prigla studentkarens
verksambhet. Vilka perspektiv som ska integreras avgors utifran respektive styrdokuments innehall
och huvudsakliga mottagare.

Huvudsakliga perspektiv som ska prigla studentkirens verksamhet och siledes integreras i
relevanta styrdokument ar:

e medlemsperspektiv
e jimstalldhetsperspektiv
e samverkansperspektiv
e hallbarhetsperspektiv
e internationella perspektiv
e tillgdnglighetsperspektiv
e arbetsmilj6perspektiv
Utover det kan dven andra perspektiv komma i fraga utifran respektive styrdokuments innehall och

syfte. Om nagot av ovanstiende perspektiv inte integreras i ett styrdokument for att det inte ar
relevant f6r dokumentets innehall, ska detta forklaras i dokumentets bakgrund.

Umei studentkar
Biblioteksgrind 6, 907 36 Umea



1.11 Regelverkswebben

Karcentrala styrdokument (Regelverket) ska samlas och publiceras pa studentkarens externa webb
for att vara tillgingligt for bade interna och externa anvandare. Detta for att frimja god kinnedom
och efterlevnad. Pa regelverkswebben ska samtliga karcentrala styrdokument finnas tillgingliga.
Studentkarens kansli ansvarar f6r att nya och reviderade styrdokument halls tillgangliga pa webben.

Utover att det faststillda styrdokumentet publiceras pa regelwebbplatsen 1 PDF-format, ska dven
basdata och beskrivning publiceras i 16ptext i anslutning till dokumentet. Som komplement till
publicering av dokumentet 1 PDF-format kan ocksa styrdokumentet, om det ar tillimpligt, 1 sin
helhet publiceras i 16ptext pa regelwebben. PDF-versionen av styrdokumentet ska anpassas for
sOkbarhet och tillganglighet.

1.12 Lokala kollektivavtal

Till bestindet av karcentrala styrdokument riknas dven lokala kollektivavtal som ingas mellan
arbetsgivaren och lokala fackliga arbetstagarorganisationer med stéd av centrala kollektivavtal.
Lokala kollektivavtal ska finnas tillgingliga pa regelverkswebben. Kollektivavtalen kategoriseras
som en egen dokumenttyp och dr undantagna vad som i 6vrigt anges 1 denna regel. Karstyrelsens
delegationsordning anger vem som ingar lokala kollektivavtal vid studentkaren.
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