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1. Sammanfattning

Som en del av kvalitetsarbetet och i samband med organisationsjusteringen som beslutades av
hogskolestyrelsen den 11 december 2020 (Diarienummer 1.1.2/2020:274) har ett arbete paborjats for
att ga igenom alla styrdokument vid Kungl. Konsthdgskolan. Detta dokument anger bendmningen pa
de olika styrdokumenten samt hur de ska faststéllas och utgor darfor en viktig grund for arbetet med
oversynen av styrdokumenten.

Oversikt 6ver styrdokument och vem som beslutar om dem

Overgripande maldokument

Vision X

Strategi X

Policy X

Regler

Foreskrift/Ordning X X

Riktlinje X

Rutin X

Avtal X X X

Planeringsdokument

Budgetunderlag X

Verksamhetsplan X X

Budget X

Handlingsplan X X X X

Uppfoljningsdokument

Arsredovisning X

Ovr. externt initierade X X X X
uppféljningsdokument

Verksamhetsberittelse X X
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Ovr. internt initierade X X X X
uppfoljningsdokument

2. Inledning
Kungl. Konsthoégskolans verksamhet styrs av lagar och férordningar som beslutas av riksdagen
respektive regeringen samt andra beslut fattade av regeringen s& som regleringsbrev och sirskilda
beslut om uppdrag till larosétena.

Verksamheten regleras dven av interna styrdokument som beslutas i enlighet med besluts- och
delegationsordningen. De styrande dokumenten faststélls dirmed i olika organ sa som
hogskolestyrelsen, rektor, forvaltningschef och institutionsndmnder.

De styrdokumentet som faststélls av hogskolestyrelsen och rektor for Kungl. Konsthogskolan finns
tillgéingliga p& hogskolans externa webbplats. De styrdokument som ror rutiner eller en enskild
institution finns tillgéngliga pa intranétet.

Bilagt detta dokument finns mallar for utformningen av hogskolans styrande dokument, dessa ska
alltid anvéndas vid d& de styrande dokumenten faststills.

3. Dokumentbendmning

Kungl. Konsthogskolan har fyra typer av styrdokument; vergripande maldokument, regler,
planeringsdokument och uppf6ljningsdokument. Inom dessa dokumentsnivéer finns ett antal olika
underkategorier av styrdokument.

3.1 Overgripande méaldokument
Kategorin ”Overgripande maldokument” omfattar foljande:

Vision. Hogskolan har ett 6vergripande visionsdokument som beskriver larosétets samlade identitet
och strategi. Visionen dr i normalfallet femarig och faststélls av hogskolestyrelsen.

Strategi. Kungl. Konsthdgskolan har ett Gvergripande strategidokument for utbildning och forskning
som i strategiska termer konkretiserar det som visionen ger uttryck for och hur den ska uppnas.
Strategin &r i normalfallet femérig och omfattar tva huvudavsnitt: Utbildning och Forskning. Bigge
avsnitten ska utdver huvudinriktningen ocksa omfatta skrivningar som rér samverkan,
internationalisering, lika villkor, hallbar utveckling samt kompetensforsdrjning vad avser utbildning
respektive forskning. Strategin faststélls av hogskolestyrelsen och omsiitts till handling genom
verksamhetsplanen som konkretiserar vad som ska goras inom de olika avsnitten och vilken del av
organisationen som ansvarar for det.

Policy. Anger de hogskoledvergripande langsiktiga mélen for ett avgransat omrade sa som exempelvis
arbets- och studerandemiljo, kommunikation etc och faststélls genom rektorsbeslut. Till policyn bor en
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handlingsplan kopplas for att konkretisera hur malen ska uppnés och i forekommande fall kan en
rutinbeskrivning kopplas till policyn.

3.2 Regler

Regler ar konkreta styrdokument och bestar till stor del av skallkrav. Kategorin "Regler” omfattar tre
underkategorier:

Foreskrifter kallas ofta for ordningar. Dessa &r KKH:s mer detaljerade tolkning av lagar och
forordningar inom ett specifikt omrade som faststdlls av hogskolestyrelsen eller kollegiala organ.
Exempel pa sddana ordningar &r arbetsordning och examensordning och utbildnings- och kursplaner.

Riktlinjer. Regler som utgar fran externa regelverk, foreskrifter och interna 6verviganden sé som
exempelvis riktlinjer for tjansteresor som faststills genom rektorsbeslut. Riktlinjer ska inte vara en
rutinbeskrivning.

Rutiner. Detaljerade forhallningsregler och instruktioner som ér till for att vigleda och tolka
foreskrifter, riktlinjer och interna regler s som exempelvis rutiner for examensutstillningar och
rutiner som reglerar formerna for handlédggning av olika typer av d4renden och dokument. Rutinerna
faststills genom forvaltningschefsbeslut.

Avtal. Overenskommelser som reglerar relationer mellan lirositet och externa parter.

3.3 Planeringsdokument
Planeringsdokument bestar av budgetunderlag, verksamhetsplaner och handlingsplaner.
Planeringsdokumenten ska sta i samklang med beslutade méldokument och regler.

Budgetunderlag. Avser det tredriga dokument sa varje &r ldmnas till regeringen som beskriver
verksamhetens planerade inriktning och ekonomiska utveckling och som faststills av
hogskolestyrelsen.

Verksamhetsplaner. En lirositesgemensam verksamhetsplan dr tredrig och ska uppdateras varje ar.
Verksamhetsplanen bygger pa vision, strategier och budgetunderlag och faststills av
hogskolestyrelsen. Utdver denna ska Forvaltningen och Institutionerna ocksa var {or sig ta fram arliga
verksamhetsplaner som utgar frén den gemensamma verksamhetsplanen for hogskolan.

Budget. Budgeten ér det arliga interna styrdokumentet som ger de ekonomiska forutséttningarna for
uppfyllandet av lérosétets mél och planer som faststélls av hogskolestyrelsen.

Handlingsplaner. Handlingsplaner tas fram inom specifika omréden. I de fall de relaterar till en
strategi eller en policy ska detta anges, sd som exempelvis handlingsplan for miljoarbetet och
kompetensforsorjningsplan och faststélls genom rektorsbeslut. Projektplaner och tjanstgéringsplaner
ar ocksa en slags handlingsplaner.

3.4 Uppfoljningsdokument
Uppfoljningsdokument bestér av externt och internt initierade dokument. Uppf6ljningsdokumenten
ska svara pa om malen och uppdragen inom ett visst omrade har uppnatts.
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Externt initierade uppfoljningsdokument. Exempelvis Arsredovisning, dvrig uppfdljning till olika
myndigheter, statistik och granskningsrapporter.

Internt initierade uppfoljningsdokument. Exempelvis verksamhetsberéttelse, statistik, inventering
och utvarderingar sa som kursvarderingar och arbets- och studerandemiljéundersdokningar.

3.5 Ovrigt

Utover ovanstaende styrdokument finns dven behov av olika slags rekommendationer, uppdrag,
instruktioner, handledningar, administrativ information etc. Darutéver finns protokoll frén olika organ
samt fran fackliga férhandlingar vid hogskolan. Dessa ska lédggas ut for kéinnedom pa intranétet.

4. Beslutsnivier
De olika typerna av styrdokument faststills av olika beslutande organ inom hégskolan

Styrelsen beslutar om:

e Vision och strategidokument

e Arbetsordning, anstillningsordning, antagningsordning och
examensordning

e Hogskolans verksamhetsplan

e Budgetunderlag

e Budget

e Eventuella specifika policys, riktlinjer och handlingsplaner som &r av
sddan natur att ett styrelsebeslut dr lampligt.

Rektor beslutar om foljande dokument om inte styrelsen eller kollegiala organ ska faststilla
dem:

e Policys

o Foreskrifteter

e Riktlinjer

e Hogskoledvergripande handlingsplaner samt verksamhetsplaner for
forvaltningen och institutionerna.

e Avtal over en viss beloppsniva som regleras i delegationsordningen.

Kollegiala organ beslutar om:

e  Foreskrifter och riktlinjer som inte beslutas av styrelsen eller rektor och som ror
utbildningen sa som exempelvis kurs- och utbildningsplaner.

Forvaltningschefen beslutar om:

e Rutiner
e Eventuella handlingsplaner som rér forvaltningen
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e Avtal pé en viss beloppsnivé som regleras i delegationsordningen.

Prefekt beslutar om:

¢ Eventuella handlingsplaner som ror institutionen
e Avtal pa en viss beloppsniva som regleras i delegationsordningen.

5. Framtagande av nya styrdokument och revidering av dem

Varje styrdokument ska forses med information om vilken del av organisationen som &r ansvarig for
att halla dokumentet uppdaterat. Det ér till storsta delen forvaltningens olika enheter som ansvarar for
detta.

Alla styrdokument ska upprattas pa svenska pa ett enhetligt sitt med avseende pa bendmning,
beslutsfattande och utformning. Vad géller 6verséttningar av dokumenten hénvisas till hogskolans
sprékpolicy. Ansvarig handldggare kvalitetssékrar innehdllet genom beredning med berérda organ och
sin ndrmaste chef. Kvalitetssamordnaren eller den som forvaltningschefen utser ska dérefter ga igenom
alla styrdokument innan de faststélls for att sékerstilla att det foljer dessa riktlinjer for styrdokument.
Ett enhetligt format for styrdokumentens layout finns bifogat dir det tydligt ska framga vilken typ av
styrdokument som avses. Dokumenthanteringsplanen ar direfter vigledande for hur styrdokumenten
sedan ska bevaras och tillgdngliggoras.
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Detta dr en mall for hur styrdokumenten ska se ut, ta bort den
forklarande texten dd dokumentet fardigstallts

Titel

(Observera att dokumentet ska innehdlla dokumentets typ 1 titeln
exempelvis Riktlinje for styrande dokument

Typ av dokument Vision/strategi/policy/foreskrift/riktlinje/rutin/planeringsdokument/
handlingsplan/uppfdljningsdokument

Beslutat av Hogskolestyrelsen/rektor/kollegialt organ/forvaltningschef/prefekt

Giltighetstid A488-mm-dd-A4ad/mm/dd/tillsvidare

Ersétter dokument Titel, dnr och beslutsdatum

Ansvarig

forvaltningsenhet
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Innehallsforteckning

Om styrdokumentet &r omfattande med flera rubriknivéer ska innehéllsforteckning finns innan
inledningsstycket.

Inledning

Inledningen ska ge lasaren en uppfattning om styrdokumentets innehéll, dvergripande syfte, bakgrund,
anledningen till att det uppréttas, vem eller vilka som ar huvudsakliga mottagare och vem som ska
ansvara for uppfoljning av styrdokumentet och hur ofta uppf6ljning ska ske.

Overgripande kopplingar till lagar, forordningar eller andra hégskolegemensamma styrdokument och
beslut ska ocksé redovisas hér.

Rubrik
(text)

Rubrik
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