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Handlaggningsordning for arbete med foreskrifter och andra
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Detta styrdokument har beslutats av universitetsdirektoren (diarienummer V-2020-0328).
Styrdokumentet géiller frdn och med den 14 maj 2020 och ar dndrad den 8 oktober 2021
(diarienummer V-2021-0497) och den 1 juli 2024 (diarienummer V-2024-0464).
Styrdokumentet reglerar hur foreskrifter och andra styrdokument utarbetas, andras, upphavs,
publiceras och ses 6ver. Ansvarig for 6versyn och fragor om styrdokumentet ar ledningskansliet.

Ramar for KTH:s styrdokument finns i riktlinje om foreskrifter och andra styrdokument (V-

2024-0463). Beslut om styrdokument fattas av styrelsen for Kungl. Tekniska hogskolan eller
rektor, eller pa delegation.
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1 Stod i arbetet med foreskrifter och andra styrdokument

Av arbets- och delegationsordning for verksamhetsstodet vid KTH (V-2021-0484) framgar att
ledningskansliet har till uppgift att stodja och samordna universitetets arbete med foreskrifter
och andra styrdokument, att genomfora juridisk granskning av styrdokument och att medverka i
ovrigt till kvalitetssakringen av styrdokument.

Stodet varierar fran drende till arende beroende pa bland annat sakfraga, styrdokumentstyp och
organisatoriska forutsattningar. Det kan handla om att ge styrdokumentet ratt form, besvara
fragestillningar och ge vigledning. Det kan ocksé vara relevant att medverka i arbetet med
sakinnehallet.

Inom ledningskansliet samordnas allt arbete genom styrdokumentsfunktionen som kontaktas
genom styrdokument@kth.se.

2 Arbete med foreskrifter

Bestimmelser som ror foreskriftsarbete finns i forordning om konsekvensutredningar
(2024:183), lagen (1976:633) om kungorande av lagar och andra forfattningar och
forfattningssamlingsforordningen (1976:725). Principer for foreskriftsarbete finns i handboken
Myndigheternas foreskrifter — handbok i forfattningsskrivning (Ds 1998:43) och vigledningen
Foreskrifter inom hogskolan — en vigledning (Universitetskanslersambetet 2024,
diarienummer 32-00077-23).

Nedan regleras hur grundforeskrifter och dndringsforeskrifter tas fram. Det gors ingen skillnad
pa grundforeskrifter och dndringsforeskrifter, dessa benimns gemensamt som “foreskrifter”.

21 Arbetet paborjas

Handlaggaren tar kontakt med styrdokumentsfunktionen (se avsnitt 1) for en inledande
diskussion eller avstimning om det tilltdnkta foreskriftsarbetet. Att skriva en foreskrift kraver
juridiska kunskaper och arbetet omgardas av regler och olika avvaganden. Ledningskansliet ska
involveras innan foreskriftsarbete paborjas.

21.1 Bemyndigande och beslutsfattare

Foreskriftsarbetet inleds med att kontrollera att det finns ett uttryckligt bemyndigande och hur
langt detta bemyndigande striacker sig (dvs. vad som far regleras genom foreskriften). Se s. 13 i
vagledningen Foreskrifter inom hogskolan — en vdgledning for information om uttryckliga
bemyndiganden.

Beteckningen foreskrift far endast anviandas pa ett styrdokument som KTH har ett
bemyndigande att besluta om.

Handlaggaren ska utreda huruvida KTH behover den tilltankta foreskriften eller inte. I detta
ingdr att kartlagga hur fragan ar reglerad och hanterad inom KTH.

Handlaggaren ska vidare utreda om andra beslut kan paverkas av den tilltinkta foreskriften och
om det finns behov av att ta fram andra styrdokument som ansluter till foreskriften eller annan
information sdsom webbsidor.

Handldggaren ska ocksa klarldgga vem som ar behorig beslutsfattare inom universitetet och
hélla denna informerad pa lampligt satt under arbetets géng.


mailto:styrdokument@kth.se

2.1.2 Konsekvensutredning

I forordning om konsekvensutredningar finns bestimmelser om att forvaltningsmyndigheter
ska ta fram och dokumentera en konsekvensutredning innan beslut om foreskrifter falttas. Det
finns ocksa bestimmelser om nir sidan konsekvensutredning inte behover goras.

Av 5 § nimnda forordning framgar att konsekvensutredningen ska paborjas sa tidigt som
mojligt och sté i proportion till forslagets eller beslutets omfattning och effekter.

Vid KTH ska konsekvensutredningen, eller skilen for att inte ta fram en konsekvensutredning,
dokumenteras i drendet. Handlaggaren ansvarar for detta.

2.1.3 Tidplan

En tidplan bor tas fram for arbetet med foreskriften utifran avsnitten 2.1 — 2.3. Tidplanen laggs
genom att rakna baklanges fran och med dagen da foreskriften ska borja gilla (se avsnitt
2.2.2.2). Foreskriften ska kungoras (se avsnitt 2.4) i god tid, vanligen fyra veckor, innan den
borjar gilla.

2.2 Beredning

2.2.1 Foreskriftens utformning

Ledningskansliet ansvarar for att det finns en mall for foreskrifter som sakerstaller att KTH:s
foreskrifter lever upp till krav pa utformningen av foreskrifter som foljer av lagen (1976:633) om
kungorande av lagar och andra forfattningar och forfattningssamlingsférordningen (1976:725)
samt handboken Myndigheternas foreskrifter — handbok i forfattningsskrivning (Ds 1998:43)
och vigledningen Foreskrifter inom hogskolan — en vigledning (Universitetskanslersimbetet
2024, diarienummer 32-00077-23).

2.2.2 Utkast till férslag tas fram
Universitetets mall for forskrifter ska anviandas. Mall tillhandahélls av ledningskansliet.

2.2.2.1 Materiellt innehéll

Foreskriften far bara innehalla universitetets egna foreskrifter. Den far inte innehélla andra
foreskrifter, information, rad, andra styrdokument eller liknande. Foreskriften far dock
innehalla upplysningsbestimmelser som talar om att det finns bestaimmelser i annan
forfattning. Foreskriften far innehélla en bilaga och eventuell bilaga dr da en del av foreskriften
och ska ha ett reglerande innehall.

Foreskrifter ska innehélla tvingande regler som uttrycks genom ska-regler, men kan dven
innehalla rekommendationer som uttrycks genom bor-regler.

Vid utformningen ska handlaggaren utga ifran tinkta mottagares forvintade forkunskaper och
behov. Foreskrifterna ska inte vara mer omfattande dn nédvandigt (jfr &ven med hur langt
bemyndigandet stracker sig).

Foreskrifterna ska skrivas pa svenska och spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt (11 §
spraklagen). Foreskrifterna far oversattas vid behov. Den verksamhet som ansvarar for
styrdokumentet bedomer behovet och ansvarar for eventuell Gversittning.



2.2.2.2 |[krafttrddande

Ikrafttradandet bor ske, i de fall KTH har mgjlighet att fritt bestimma ikrafttradandetiden, i
allmanhet den forsta dagen i en méanad. (se s. 140, Ds 1998:43)

Ikrafttradandet ska vara en sarskild bestammelse i foreskriften.

2.2.2.3 Overgéngsbestammelser

Overgéngsbestimmelser reglerar vad som ska gilla vid 6vergdngen frin en foreskrift till en
annan pa samma omrade. Overgangsbestimmelsen ska vara en sirskild bestimmelse i
foreskriften.

2.2.2.4 Avstdmning innan synpunkter hdmtas in

Handlaggaren stimmer av utkastet med styrdokumentsfunktionen innan synpunkter enligt
2.2.3 hamtas in. Forslaget kan i detta skede ocksa behova staimmas av med beslutsfattaren eller
till exempel med en stodfunktion inom arkiv, ekonomi eller juridik, med ett beredande organ i
utbildningsfragor eller med studenterna.

Bestimmelser om studentinflytande vid bredning och beslut finns i 1 kap. 4 a och 2 kap. 7 §§
hogskolelagen samt 2 kap. 14 § hogskoleforordningen. Vid KTH finns ocksa regler om
studentinflytande i arbetsordning vid KTH och i riktlinje om studentinflytande.

2.2.3 Hamta in synpunkter

Nir det finns ett forsta utkast ska synpunkter hamtas in fran berérda, om det inte ar obehovligt.
Inhamtande av synpunkter gors vanligen genom e-postutskick och méten.

2.2.4 Forslaget bearbetas

Efter att synpunkter har hamtats in gor handldggaren eventuella bearbetningar av férslaget.
Ibland kan det bli aktuellt att himta in ytterligare synpunkter fran andra funktioner eller att pa
nytt involvera de som redan involverats.

Det slutliga forslaget ska godkannas av universitetsdirektoren innan forslaget anmals for beslut.

Innan beslut fattas kan det ocksa vara aktuellt att forslaget stims av med beslutsfattaren eller
med sakkunnig stodfunktion.

2.3 Beslut
Handlaggaren anmaler drendet for beslut pa det sitt som beslutsfattaren bestamt.

Efter att beslut om att faststilla foreskrifterna har fattats ska beslutet lamnas till
styrdokumentsfunktionen. Styrdokumentsfunktionen ansvarar for avsnittet 2.4 och
handlidggaren ansvarar for avsnitt 2.5.

2.4 Kungoérande genom webbpublicering

2.4.1.1  Lépnummer

Varje foreskrift ska tilldelas ett lspnummer som skrivs: AR:NR, t.ex. 2024:1. (Jfr 20 §
forfattningssamlingsfoérordningen).



2.4.1.2 Kungbrande av foreskrifterna, register och ikrafttrédande

KTH:s foreskrifter ska kungoras enligt lag (1976:633) om kungorande av lagar och andra
forfattningar. Det finns dock inga bestimmelser som anger var universitet och hégskolor ska
kungora foreskrifter. Universitetskanslersaimbetet rekommenderar larosatena att foreskrifter
och andra styrdokument publiceras pa en samlingssida pa ldrositets webbplats som dven ar
tillganglig for externa besokare. (Jfr. Universitetskanslersimbetets rekommendation, s. 25-27
Foreskrifter inom hogskolan — en viagledning, 2024.)

Av riktlinje om foreskrifter och andra styrdokument framgar att KTH:s foreskrifter ska finnas
tillgangliga och samlade pad KTH:s webbplats. Detta ska ocksa gilla for foreskrifter som bara
reglerar larositet internt, t.ex. universitetets arbetsordning. Webbsidor med KTH:s foreskrifter
ska vara tillgangliga for personalen, studenterna och allmanheten.

Foreskrifter ska finnas tillgangliga pa webbplatsen sa snart som mgjligt efter beslut och i
normalfallet minst fyra veckor innan ikrafttridandet.

Det ska finnas en forteckning 6ver samtliga gillande foreskrifter som KTH har beslutat (se 18 ¢ §
forfattningssamlingsforordningen). Forteckningen ska finnas tillgéanglig pa webbsidorna for
KTH:s foreskrifter och andra styrdokument.

Styrdokumentsfunktionen informerar om var foreskriften har tillgangliggjorts och lamnar
handlingar till handlaggaren.

2.5 Dokumenthantering

Handlaggaren ansvarar for att beslutsdokumentet (som tillgodoser 21 §
myndighetsforordningen), beslutad foreskrift, publicerad foreskrift, konsekvensutredningen
eller skilen for att inte genomfora en konsekvensutredning samt andra handlingar i 4rendet
diariefors och hanteras enligt informationshanteringsplanen och anvisning om
dokumenthantering. Diarieforing ska ske sa snart handlingen har uppréttats.

3 Arbete med andra styrdokument an foreskrifter

3.1  Arbetet paborjas

Handlaggaren tar kontakt med styrdokumentsfunktionen (se avsnitt 1) for en inledande
diskussion eller avstimning om det tilltinkta styrdokumentsarbetet.

En del arbeten kan behéva paborjas genom ett skriftligt uppdragsbeslut, sarskilt da det ar fraga
om ett nytt styrdokument eller om ett mer omfattande dndringsarbete behover goras.

Handlaggaren ska hélla beslutsfattaren (den som beslutar om styrdokumentet) informerad
under arbetets gang, oavsett om arbetet paborjats genom ett uppdragsbeslut eller inte.

3.2 Beredning

3.2.1 Tidplan
En tidplan bor tas fram for drendets beredning utifran avsnitten 3.2 - 3.3.



3.2.2 Utkast till férslag tas fram
Universitetets mall for styrdokument ska anvindas. Mall tillhandahalls av ledningskansliet.

Handlaggaren staimmer av utkastet med styrdokumentsfunktionen innan synpunkter enligt
3.2.3 hamtas in. Forslaget kan i detta skede ocksa behova staimmas av med beslutsfattaren eller
till exempel med en stodfunktion inom arkiv, ekonomi eller juridik, med ett beredande organ i
utbildningsfragor eller med studenterna.

Bestimmelser om studentinflytande vid bredning och beslut finns i 1 kap. 4 a och 2 kap. 7 §§
hogskolelagen samt 2 kap. 14 § hogskoleforordningen. Vid KTH finns ocksa regler om
studentinflytande i arbetsordning vid KTH och i riktlinje om studentinflytande.

3.2.3 Hamta in synpunkter

Nir det finns ett forsta utkast ska synpunkter hamtas in fran berérda, om det inte dr uppenbart
obehovligt. Inhamtande av synpunkter gors vanligen genom e-postutskick och moten.

3.2.4 Forslaget bearbetas

Efter att synpunkter har hamtats in gor handldggaren eventuella bearbetningar av férslaget.
Ibland kan det bli aktuellt att himta in ytterligare synpunkter fran andra funktioner eller att pa
nytt involvera de som redan involverats.

Handlaggaren ska stimma av det slutgiltiga forslaget med styrdokumentsfunktionen. Forslaget
kan i detta skede ocksd behova stimmas av med beslutsfattaren eller med en sakkunnig
stodfunktion.

3.3 Beslut
Handldggaren anmaéler drendet for beslut pa det sitt som beslutsfattaren bestamt.

Efter att beslut har fattats ska beslutet 1amnas till styrdokumentsfunktionen.
Styrdokumentsfunktionen ansvarar for att styrdokumentet tillgangliggors pa KTH:s webbplats.
Darefter ska handlaggaren informera berérda om beslutet och var styrdokumentet finns
publicerat.

3.4 Webbpublicering

Av riktlinje om foreskrifter och andra styrdokument framgar att KTH:s styrdokument ska
finnas tillgdngliga och samlade pa KTH:s webbplats samt att i undantagsfall far ett
styrdokument (men inte en foreskrift) goras tillgidngligt pa ett annat satt.

Webbsidor med KTH:s styrdokument ska vara tillgdngliga for personalen, studenterna och
allmanheten. Om ett styrdokument endast beror arbetstagare inom en mindre organisatorisk
enhet far styrdokumentet tillgéngliggoras for arbetstagarna pa annat sétt.

Styrdokument ska finnas tillgdngligt pd webbplatsen sa snart som mdgjligt efter beslutet och i
normalfallet minst fyra veckor innan ikrafttradandet.

3.5 Dokumenthantering

Handlaggaren ansvarar for att beslutsdokumentet (som tillgodoser 21 §
myndighetsforordningen), beslutat styrdokument, publicerat styrdokument och andra
handlingar i 4rendet diariefors och hanteras enligt informationshanteringsplanen och
anvisning om dokumenthantering. Diarieforing ska ske s& snart handlingen har uppréttats.



4 Oversyn och uppfdljning av foreskrifter och andra styrdokument

For att sdkerstilla att styrdokumentet ar aktuellt och behovs ska det regelbundet ses 6ver och
foljas upp. Den som ar ansvarig for ett styrdokument ska regelbundet bevaka
omvarldsforandringar och sikerstilla att styrdokumentet ar aktuellt, lagenligt och forenligt med
KTH:s andra styrdokument och beslut. I det ingar att folja upp och lamna forslag pa
forbattringar av styrdokumentet samt att hamta in vilka dndringar som det finns behov av.

En 6versyn leder till nagot av foljande:

a) Styrdokumentet bedoms vara aktuellt och inga dndringar behover goras. For
styrdokument som ar publicerade bland KTH:s styrdokument pa KTH:s webbplats ska
information om genomf6rd aktualitetsgranskning lamnas till styrdokumentsfunktionen
(som uppdaterar informationen om nar styrdokumentet senast aktualitetsgranskades).

b) Styrdokumentet behover dndras eller ersattas med ett nytt. DA géller avsnitt 2 eller 3.
c) Styrdokumentet behovs inte langre. Da giller avsnitt 5.
5 Upphava foreskrifter och andra styrdokument

Om en foreskrift eller annat styrdokument inte langre behovs ska det upphéivas genom ett
beslut. Kontakta styrdokumentsfunktionen for viagledning.

En foreskrift upphivs antingen genom en bestammelse i anslutning till
ikrafttradandebestimmelserna till en ny foreskrift (om denna ror samma dmne eller har ett nara
samband) eller genom en andringsforeskrift. Delar av en forskrift far inte upphévas i anslutning
till ikrafttraidandebestimmelserna till en annan foreskrift. Nar upphiavande gors genom en
andringsforeskrift ska andringsforeskriften kungoras enligt 2.4.
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