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Inledning

Rutinen syftar till att konkretisera Styrdokumentstruktur (HIG-STYR 2023/67) samt avsnittet Generell
handlaggningsordning i Arbetsordning for Hogskolan i Gavle (HIG-STYR 2021/103) och skapa en
enhetlig handlaggning av styrdokument.

Rutinen tar sin utgangspunkt i féljande ordningar:

1. Arbetsordning for Hogskolan i Givle, avsnitt generell handliggningsordning (beslutas av
hogskolestyrelsen)
2. Styrdokumentstruktur (beslutas av rektor)

Tillsammans med ordningen ersdtter denna rutin tidigare styrdokument, Rutin fér hantering av
styrdokument (HIG-STYR 2016/102) samt tidigare version av rutinen med beslutsdatum 2023-03-07
som darigenom upphévts.

Omfattning

Detta dokument géller for alla pa Hogskolan som handldgger styrdokument. Med styrdokument menas
hiar dokument som beskriver hur verksamheten ska bedrivas. Processbeskrivningar, anvisningar,
checklistor, instruktioner, handlingsplaner och liknande material som tas fram som stéd i det dagliga
arbetet utifran faststdllda styrdokument réknas inte som styrdokument &ven om de kan vara helt
avgorande for tydliggorande av ett arbetssatt, dessa bendmns som stodjande dokument. Redovisande
dokument sa som exempelvis arsredovisning, rapporter till andra myndigheter och protokoll omfattas
inte heller.

Styrdokumentstruktur

Hogskolans styrdokumentstruktur och vilka dokumenttyper som finns, samt dess innehall regleras i
Styrdokumentstruktur (HIG-STYR 2023/67).

Handlaggning av styrdokument

All drendehandlidggning vid Hogskolan ska ta sin utgdngspunkt i Arbetsordning for Hogskolan 1 Gévle
(HIG-STYR 2021/103) avsnitt Generell handlaggningsordning. Dar framgar bland annat vilka moment
som ska inga i beredning av drenden och att d&renden ska handlaggas rattssdkert, effektivt och samordnat.

Handlaggare

Handldggare dr den person som bereder ett drende. Handldggningen innefattar alla atgiarder som utsedd
handlaggare/myndigheten vidtar fran det att ett drende inletts till dess att det avslutas. Det ingar i
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handlaggarens uppgift att vid framtagande av nytt eller revidering av befintligt styrdokument tillse att
Ledningskansliet har formaliagranskat forslaget innan det gér vidare till beslut.

Diarieféring och arkivering

Nar ett nytt styrdokument ska skapas, begir handlaggaren ett diarienummer av registraturen.

Om ett styrdokument ska revideras, anviands det diarienummer som originaldokumentet ar diariefort pa.
Registraturen ger vigledning.

Det fardiga styrdokumentet ska diarieforas i drendet. Forutom det ska dven underlag och beslut
diarieforas i samma &rende. Férdiga styrdokument diariefors oftast som .pdf, men for att mojliggora
senare revideringar ska dven en version i .docx-format diarieforas.

Styrdokumenten ska arkiveras elektroniskt enligt géllande dokumenthanteringsplan. Arkivering

hanteras av registraturen.

Mall for styrdokument

Styrdokument upprittas i enlighet med den mall som &r framtagen. Mallar finns att hdmta pa Hogskolans
server. For handlaggare med tillgang till W3D3 kan ett arbetsdokument dven skapas direkt i drendet
och bearbetas dér, for att sedan diarieforas av handléggaren nér det ar fardigstallt.

Tillganglighetsanpassning

Samtliga styrdokument vid Hogskolan i Gévle ska vara tillgdnglighetsanpassade, enligt standarden EN
301 549 V3.2.1. Det ska vara mojligt for ménniskor med funktionsnedséttning att kunna ta del av
informationen i dokumentet1.

For stod 1 arbetet att skapa tillgéingliga dokument, klicka pa lanken.

Granskning av forslag till styrdokument

Infoér beslut av ett nytt eller revidering av ett befintligt styrdokument ska Ledningskansliet
formaliagranska framtaget forslag. I granskningen ingér att kvalitetssikra att framtaget forslag foljer
den faststdllda dokumentstrukturen, ar rétt dokumenttyp, foljer Hogskolans mallar och é&r
tillgdnglighetsanpassade.

Forslag till styrdokument skickas till e-post styrdokument@hig.se for granskning av Ledningskansliet.
Aterkoppling av resultatet frdn granskningen skickas till handliggaren for vidare hantering.



https://intranat.hig.se/stod--service/kommunikation/skapa-tillgangliga-dokument/checklista-for-tillgangliga-dokument-
mailto:styrdokument@hig.se
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Beslutsunderlag

Utover de ovan specificerade uppgifter som avilar handldggaren ska handlédggaren i beredningen tillse
att alla underlag som krivs for beslut om ett styrdokument finns att tillga i ett beslutsunderlag.

Beslutsunderlag ska besta av:

1. ett missiv

2. det styrdokument som foreslas

3. vid revidering av befintligt styrdokument ska ett exemplar eller utdrag dér det tydligt framgar
vad som stér i den géllande versionen och vilka fordndringar som 6nskas genomforas

4. en kommunikationsplan

Allt beslutsunderlag bifogas nér drendet anméils till beslut.
Missiv

Missivet ska beskriva bakgrunden till drendet, hur det handlagts och upprittas i enlighet med framtagen
mall. Mallar finns bland annat att hamta pa Hogskolans server.

Hemsida

Samtliga styrdokument vid Hogskolan i Gévle ska vara publicerade pa externwebben och intranitet.
Ledningskansliets lokala webbredaktor publicerar samtliga styrdokument och tar bort tidigare versioner.

Behov av revidering av ett styrdokument

Om det uppstér verksamhetsbehov eller andra orsaker som foranleder att det inte gér att folja de
styrdokument som antagits ska det patalas for ndrmsta chef som avgér om en avvikelse ska upprittas.

Avvikelse

En avvikelse kring ett styrdokument uppréttas genom att aktualisera ett drende i Hogskolans
avvikelsesystem.

Avvikelsen ska beskriva problemet och kan innehélla forslag till atgérd. Ledningskansliet handldgger
avvikelsen och gor en utredning vid behov.

Utredning

Utredning kring ett styrdokument ska folja Arbetsordning for Hogskolan i Gévle (HIG-STYR
2021/103), avsnitt Generell handlédggningsordning. Utredningen &terkopplas till beslutsfattare av det
specifika styrdokumentet som avgor fortsatt hantering utifran framtaget forslag.
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Uppfdljning

Uppfoljning syftar till kontinuerlig forbattring och effektivisering av verksamheten genom att
styrdokument halls relevanta och aktuella utifran verksamhetens behov och foérutsittningar.

Ansvarig enhet/avdelning/funktion ska tillse att faststéllda styrdokument f6ljs upp systematiskt.

I sdrskilda fall kan hogskolestyrelsen eller rektor besluta om sérskild uppf6ljning.
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