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Allmant

Denna regel beskriver hur kdrgemensamma styrdokument ska utformas och de olika
kategorierna av styrdokument pa central niva. Regeln anger vem som har ansvar for att
underhélla och uppdatera de olika styrdokumenten, samt hur styrdokument ska publiceras och

kommuniceras.
Regeln beskriver dven hur styrdokument ska:

- Handldggas

- Beredas

- Hanteras

- Faststillas
Studentkarens verksamhet utgar i forsta hand fran bestimmelser som anges i lagar,
forordningar och andra nationella forfattningar. Utdver dessa beslutar karfullméktige och
karstyrelsen om hur verksamheten ska styras och hur §verordnade bestimmelser ska
tillimpas. Denna typ av beslut ska formuleras som kércentrala styrdokument dar alla

karcentrala styrdokument ska folja samma struktur och samordnas av ett gemensamt

regelverk.
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Definitioner

Nedan anges definitioner av styrdokument pa olika nivaer inom organisationen och hur dessa

forhaller sig till varandra.

Karcentrala styrdokument

Kércentrala styrdokument dr de dokument som:
- Giller for alla organisatoriska nivaer inom Umed studentkar.
- Beslutas om av karfullmiktige eller karstyrelsen.

Till kércentrala styrdokument rdknas d@ven lokala kollektivavtal mellan Umea studentkar och
lokala fackliga arbetstagarorganisationer. Karcentrala styrdokument kallas fortsdttningsvis 1
detta dokument for styrdokument om inte annat framgér. Undantag fran att kércentrala
styrdokument ska gélla for alla organisatoriska nivaer inom Umea studentkar kan géras om
styrdokumentet i1 sig endast avser arbete pa kércentral niva. Om sa dr fallet ska detta klargoras

av dokumentets inledning.

Lokala styrdokument

Lokala styrdokument dr de styrdokument som faststélls i sektioner eller foreningar utifran den

delegationsordning som beskrivs i denna regel.

Lokala styrdokument fér inte strida mot det som faststéllts i de kércentrala styrdokumenten.
Vid eventuella konflikter mellan lokala styrdokument och karcentrala styrdokument dger vad
som faststillts 1 karcentrala styrdokument foretrdde. Sektioner och foreningar kan dock, inom
ramen for lokala styrdokument, ange kompletterande bestimmelser. Sddana kompletteringar

maste utformas inom ramen for som anges i de karcentrala styrdokumenten.
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Regelverket

Regelverket dr bendmningen pa samtliga giltiga styrdokument samlade.

Samtliga giltiga styrdokument ska finnas samlade och tillgéngliga pa Umea studentkérs
hemsida for interna och externa parter for att pd sé satt framja kinnedom och efterlevnad. Det
ar viktigt att styrdokumenten finns samlade pé ett saddant sétt att de &r ldtta att finna via

hemsidans navigering.

Beslut

Beslut om att faststélla karcentrala styrdokument kan fattas av karfullméktige, karstyrelsen
eller kérstyrelsens arbetsutskott. Karstyrelsens arbetsutskott kan endast fatta beslut om
redaktionella dndringar eller &ndringar av bradskande karaktér. Redaktionella &ndringar avser
till exempel stavfel eller liknande, vars éndring inte paverkar innebdrden av den skrivna
texten. Andringar av bradskande karaktir méste bekriftas av den egentliga beslutsfattaren,
karstyrelsen eller karfullméktige, vid nidsta ssmmantrdde dar det av underlaget till bekriftande
beslut méste framga varfor beslutet ansetts vara bradskande. Det bradskande beslutet fattat av
arbetsutskottet géller interim fram tills att beslutet bekriftas eller hdvs av den egentliga
beslutsfattaren.

Det organ som fattar beslut om att inrétta ett kdrcentralt styrdokument, fattar &ven beslut om

revideringar eller avskaffande av detsamma.
Ansvar

Nedan definieras ansvaret for styrdokument hos Umeé studentkar centralt.

Karstyrelsen

Kaérstyrelsen dger det 6vergripande administrativa ansvaret for underhall och 6versyn av

samtliga giltiga karcentrala styrdokument.
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Kansliet

Umea studentkérs kansli dr pd uppdrag av kérstyrelsen ansvariga for:
- Att se till att regelverket ar tillgidngligt for alla inom organisationen.

- Att 16pande folja upp att regelverket finns publicerat och tillgéngligt for alla inom

organisationen.

Giltighetstid

Om det inte sérskilt framgér i beslutet om inréttande, revidering eller av styrdokumentet i sig,
giller samtliga styrdokument tills vidare, och maste darfor avskaffas genom beslut for att
upphora att gilla. Styrdokumentet ska darfor formulera pa sadant sitt att de ar hallbara 6ver
tid.

Karstyrelsen ansvarar for att en 6versyn gors av respektive dokument vid behov eller pa

forekommen anledning.

Kategorisering och benamning

Samtliga styrdokument ska kategoriseras som nigon av foljande dokumenttyper:
- Stadga
- Regel
- Instruktion
- Ordning
- Plan

- Policy
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Anvindningen av dessa kategorier som namn for andra typer av kdrcentrala dokument bor

vara restriktivt och endast anvindas i de fall synonym saknas.

Styrdokumentets bendmning, eller dokumenttitel, ska vara kort och innehalla ord som tydligt

specificerar dokumentets innehall.
Undantag frdn det ovan beskrivna gillande kategorisering och bendmning kan goras om:

- Om en O6verordnad forfattning har en annan vedertagen bendmning pa ett
styrdokument, ska dokumenttypen framga i bendmningen genom prefix, till exempel

“Regel — Medlemsreglemente”.

- Om styrdokumentet innehaller bestimmelser som kan hérroras till fler 4n en
dokumentkategori, kan dokumentet klassificeras som tva olika kategorier, till exempel
regel och plan. Styrdokumentet ska d& delas upp i tydliga och olika avsnitt utifran

kategorierna.

Prioritetsordning

Samtliga styrdokument dr bindande f6r sévil fortroendevalda som anstéllda. Vid eventuella
regelkonflikter eller bristande 6verensstimmelser mellan olika karcentrala styrdokument, har
overordnade dokumenttyper foretrade framfor underordnade enligt ordningen nedan. Vid
eventuella regelkonflikter mellan tva styrdokument av samma dokumenttyp, géller

bestimmelser 1 det styrdokument som dr senast faststillt.
1. Stadga
2. Regel

3. Instruktion

4. Ordning
5. Plan
6. Policy
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Stadga

En stadga ér en organisationens grundldggande bestimmelser. I en stadga anges
organisationens syfte och hur beslutas ska fattas. Stadgan &r 6verordnad alla andra former av

karcentrala styrdokument.

Regel

En regel anger pa ett konkret sétt vilka bestimmelser som géller for ett givet drende, fraga

eller omrade vid Umeé studentkar.

Instruktion

En instruktion ger tydliga anvisningar, direktiv, instruktioner eller uppdrag till en tydlig
mottagare 1 form av enheter inom organisationen eller roller, avseende en specifik uppgift
eller en specifik organisationsenhet. Instruktionen ska anvindas vid inrédttande av vissa
organisationsenheter, sdsom kommittéer eller arbetsenheter. Dokumenttypen skiljer sig fran
ordning genom att vara specifikt inriktad till en viss organisationsenhet eller specifik uppgift
som ar avgransad i tid, om inte instruktionen riktar sig mot en organisationsenhet som ir av

permanent natur, i sa fall ska instruktionen gilla tills vidare.

Ordning

En ordning anger konkret och utforligt tillvagagingssitt och process for handlagg och
hantering av en eller flera drendetyper. I sig syftar en ordning till att beskriva hur en regel, lag
eller forordning ska forstas och genomforas i praktiken. Ordning skiljer sig darmed fran
instruktion genom att den generellt beskriver ett tillvigagangssitt eller en process for en eller

flera uppgifter, vilka inte &r avgriansade i tid.

Plan

En plan anger atgérder for en viss aktivitet under en viss tidsperiod, samt hur dtgirder ska
foljas upp och vem som ansvarar for detta. Planen har ddrmed alltid en begrénsad giltighetstid
som ska anges 1 det beslut dér planen faststills samt i1 styrdokumentet. Planen upphor alltid att
giélla ndr sista datum for giltighet passerat. Projektplaner for karcentrala projekt raknas inte

som kércentrala styrdokument i enlighet med denna regel, utan hanteras separat.
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Policy

En policy anger allminna mal och strategier som ska efterstrivas, i storsta mojliga man

efterlevas, samt virden som ska beaktas.

Ovriga obligatoriska uppgifter

Varje kércentralt styrdokument ska innehélla ett forséttsblad dir foljande obligatoriska

uppgifter ska anges enligt mall:
- Dokumentets bendmning eller dokumenttitel.
- Dokumenttyp enligt vad som anges i avsnitt “Kategorisering och bendmning”.
- Beslutsdatum.
- Beslutsfattare.
- Giltighetstid.
Utdver ovanstaende ska varje styrdokument inledas med ett kort avsnitt som beskriver

dokumentets innehall, bakgrund, syfte och annan 6vrig information som kan vara viktig att

beakta vid lasning och anvéndning.

Sprak och oversattning

Spréket i karcentrala styrdokument ska vara vérdat, enkelt och begripligt. Vidare ska spraket
vara konsneutralt, till exempel i val av ordformer eller pronomen.

Kaércentrala styrdokument ska alltid uppréttas och faststéllas pa svenska. Styrdokument av
storre principiellt virde och som har betydelse for anstéllda, fortroendevalda och medlemmar
ska i den man det dr mdjligt Oversittas till engelska. Den engelska dverséttningen av ett
styrdokument ska i1 enlighet med rutin f6r publicering av kércentrala styrdokument goras

tillgédnglig. Karstyrelsen avgor om ett styrdokument ska dversittas och ansvarar for att sé sker.
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Ett oversatt styrdokument ar ersétter aldrig det svenska originalet, utan ar enbart en
atergivning och oversittning. Vid oklarheter géllande tolkning av det dversatta
styrdokumentet har formuleringarna i den svensksprakiga versionen foretrdde. Samtliga
oversatta styrdokument ska déarfor innehélla nedanstdende textinledning av det stycke som ska

innehalla dokumentets innehall, bakgrund, syfte:

This is a translated version of Umed Student Union's [Svenskt namn pa styrdokument]. The
translated version does not replace the actual [bendmning pd dokument, till exempel policy,
regel etc] but instead serves as an authorized translation of the actual [bendmning pa
dokument, till exempel policy, regel etc]l . If a question regarding this [bendmning pd
dokument, till exempel policy, regel etc] arises, the actual [bendmning pa dokument, till
exempel policy, regel etc] always takes precedence. All writings in the original [bendmning
pd dokument, till exempel policy, regel etc]y apply to Umed Student Union, its sections and

associations.

Handlaggning, beredning och samverkan

For att styrdokument ska utformas pé korrekt sétt ska avsedd mall for kércentrala
styrdokument anvédndas bade vid inrdttande och revidering. Umed studentkars kansli ansvarar
for att tillhandahélla mall. Mallen ska vara utformad enligt gdllande grafiska profil for Umea

studentkér. Avsteg fran avsedd mall for endast géras om sirskilda skél for detta finns.

Infor beslut om revidering av ett kdrcentralt styrdokument ska ett beslutsunderlag upprittas. I
beslutsunderlaget ska det tydligt framga vilka fordndringar som foreslas goras i forhallande

till den tidigare upplagan av styrdokumentet.

I beredningsprocessen ska synpunkter inhdmtas fran relevanta instanser. Om det anses
lampligt, till exempel i fall dér styrdokument enbart beslutas om av karstyrelsen, kan
synpunkter inhdmtas genom ett internt remissforfarande. Exempel pé fall dir detta kan anses
lampligt ar vid revideringar eller inrdttande av nya styrdokument innebir en storre principiell

forandring for organisationen.

Efter beslut om inréttande eller revidering av ett styrdokument ska de som berdrs av

innehéllet 1 dokumentet informeras. Umead studentkars kansli ansvarar for att s sker.
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Vid inrdttande av nya styrdokument bor detta foregas av ett dvervigande ifall ett nyinrittande
ar det mest ldmpliga tillvagagéngssittet. I vissa fall kan det i stédllet vara lampligt att revidera

och samordna bestimmelser inom ramen for befintliga styrdokument.

Beslut av karfullméktige eller kérstyrelsen som kan hdnforas till ndgon av
dokumentkategorierna i avsnitt “Kategorisering och bendmning” ska alltid utformas som ett

karcentralt styrdokument och goras tillgédngligt genom publicering enligt gidllande rutin.

Perspektiv

Umed studentkars styrdokument ska grunda sig pé de perspektiv som ska prigla Umed
studentkars verksamhet. Styrdokumentets innehall och mottagare avgor vilka perspektiv som

kan anses relevanta. De huvudsakliga perspektiven som bor beaktas ar:

- Medlemsperspektivet, vilket innebér en beaktning av vilken inverkan styrdokumentet

har pad medlemmarnas mojlighet att paverka eller engagera sig i organisationen.

- Jamlikhetsperspektivet, vilket innebér en beaktning av vilken inverkan styrdokumentet

har pa organisationens formaga att uppna eller frimja jadmlikhet inom organisationen.

- Samverkansperspektivet, vilket innebidr en beaktning av vilken inverkan
styrdokumentet har pd organisationens forméga att hélla ihop och arbeta tillsammans

med de olika organisatoriska nivéerna.

- Hallbarhetsperspektivet, vilket innebir en beaktning av vilken inverkan
styrdokumentet har pa organisationens forméga att uppna och framja hallbarhet pa

olika sitt.

- Internationellt perspektiv, vilket innebér en beaktning av vilken inverkan
styrdokumentet har pa organisationens perspektiv att verka i en mangkulturell

omvirld.
- Tillgdnglighetsperspektivet, vilket innebér en beaktning av vilken inverkan

styrdokumentet har pd organisationens forméga att vara en tillgdnglig organisation for

medlemmar, aktiva och externa.
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- Arbetsmiljoperspektivet, vilket innebér en beaktning av vilken inverkan
styrdokumentet har pa arbetsmiljon for savél anstillda som fortroendevalda pé olika

nivaer.

Utover dessa kan dven andra perspektiv vara relevanta utifrin syfte och mottagare.
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