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Bakgrund

En god och ansvarsfull dokumenthantering ar grundldggande for att karen effektivt ska kunna arbeta
langsiktigt. Det dr samtidigt viktigt att gillande styrdokument reflekterar verksamhetens behov och att
uppdatering sker 16pande for att stindigt forbéttra karens dagliga och langsiktiga verksamhet. Denna

riktlinje 4r inte att anse som en formell arkiveringsplan, utan snarare som en praktisk vigledning,

Uppratthallande av dokument under verksamhetsaret
HTS verksambhet regleras forst och frimsti stadgan, samt av de dokument som finns omnimnda i stadgan.

Dessa ar:

e Stadga
e Reglemente
e Policyer
o Alkohol- och drogpolicy
o Ekonomisk policy
o DPolicy f6r karband, sigill, medaljer, insignier och huvudbonad
o Policy f6r jamstilldhet, lika villkor och mangfald
o Arbetsmiljépolicy
o Milj6- och etikpolicy
o Policy for valberedningen
o Sprakpolicy
e Verksamhetsplan
e Budget
e Attest- och delegationsordning
e Successionsordning
e Riktlinjer

o Riktlinje for arkivering och hantering av personuppgifter
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o Riktlinje f6r hantering av studentirenden

o Riktlinje f6r studentrepresentanter pa fakultetsniva avseende rapportering till FUM
o Riktlinje f6r dokumenthantering och uppritthillande av styrdokument

o Riktlinje f6r skyddsarbete

o Riktlinje f6r 6verlimning mellan HTS fortroendevalda och studentrepresentanter
o Riktlinje f6r arbetsmiljéarbete inom presidiet och styrelsen

¢ Verksamhetsberittelse

o Opversittningar av styrdokument

Nedan foljer en beskrivning av tidsramarna f6r nir karens dokument ska skrivas och revideras. I bilaga 1

aterfinns en sammanfattning av dessa ramar i1 form av ett arshjul.

Attest- och delegationsordning och successionsordning ska skrivas pa nytt i borjan pa varje nytt
verksamhetsar, och verksamhetsplan och budget ska skrivas pa nytt i slutet pa varje verksamhetsar.
Dokumenten tas fram av styrelsen och stadfists av fullmiktige. Verksamhetsplan och budget kan ocksa
tas 1 en andra tagning av fullmaiktige i borjan pa det verksamhetsar de reglerar om justeringar behéver

goras.

Verksamhetsberittelse ska skrivas pa nytt i slutet pa varje verksamhetsir av avgaende presidium och
styrelse. Verksamhetsberittelser lyfts till fullmaktige i samband med beslut om ansvarsfrihet och behdvs

dven for arsredovisningen som limnas in till universitetet.

Ovriga dokument som regleras av stadgan bér granskas érligen, och direfter revideras vid behow.
Karstyrelsen ansvarar for att styrdokumenten dr Oversatta och halla Gversittningarna uppdaterade. Vid
tvistefragor mellan den engelska och den svenska versionen av ett dokument ar den svenska versionen

gillande.

Alla dokument som regleras i stadgan, férutom budget och successionsordning, bor finnas tillgingliga

tor kirens medlemmar pé karens hemsida.

HTS har ocksa ett flertal andra dokument som reglerar och vigleder verksamheten, men som inte

omndmns 1 stadgan. Dessa ar:

e Kirishanteringsplan

e Konkretiserad verksamhetsplan

e Testamenten

o Asiktsdokument med stillningstaganden

e Svensk-engelsk ordlista
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¢ Kirens kommunikationskanaler

e Handbok for studentrad och studeranderepresentanter

e Postbeskrivningar

e Verksamhetsberittelser och verksamhetsplaner fran tidigare ar

e Rapporter fran utskott

Konkretisering av verksamhetsplan ska skrivas pa nytt i borjan pa varje nytt verksamhetsar, efter en
eventuell andra tagning av verksamhetsplanen i fullmiktige. Krishanteringsplanen bor ses over varje ar
och stadfistas av fullmiktige. Testamenten ska uppdateras arligen i slutet pa varje verksamhetsar.

Dokumenten tas fram av styrelsen.

Asiktsdokumentet bor granskas arligen och direfter revideras vid behov. Dokumentet 4r dock tinkt att
vara langsiktigt, och stora revideringar bor darfor inte utféras allt f6r ofta. Istillet kan tillige om aktuella

utbildningspolitiska fragor goras i form av stillningstaganden.

Svensk-engelsk ordlista, Karens kommunikationskanaler, Handbok f6r studentrad och
studeranderepresentanter samt Postbeskrivningar ir inte styrdokument, utan snarare pedagogiska
verktyg for karens aktiva. De behover dirfér endast granskas och uppdateras vid behow.
Postbeskrivningar bor diremot uppdateras i samband med eventuella uppdateringar av reglementet, da

bida dessa dokument behandlar HTS fértroendeposter.

Verksamhetsplaner och verksamhetsberittelser frian tidigare ar samt rapporter fran utskott ska
aldrig uppdateras eller revideras, men ska finnas tillgingliga for karens medlemmar. Det dr ocksa att
rekommendera att sittande styrelse har insyn i rapporternas innehall.

Alla dokument ovan bér finnas tillgingliga f6r karens medlemmar via karens hemsida, undantaget
testamenten och konkretisering av verksamhetsplan.

Lépande arbete med dokumentation
Protokoll

I alla beslutande organ pa HTS ska protokoll féras under moten. Detta giller sirskilt fullmiktige och
styrelsen, men dven karens utskott, studentrad, valberedning och valnimnd. For samtliga organ — med
vissa undantag for studentraden — giller att signerade originalprotokoll ska scannas, liggas in i respektive

organs parm, liggas in i Dropbox och liggas upp pa karens hemsida.

Protokoll fran fullmiktige ska justeras inom utsatt tid av minst tva justeringspersoner utsedda av

fullmaktige. Firdigjusterat protokoll ska signeras av motesordférande, motessekreterare,
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justeringspersoner och karordférande. Pa nistkommande fullmiktigemote ska signerat protokoll liggas
till handlingarna. Kérordférande och fullmiktiges motespresidium ar ytterst ansvariga for fullmiktiges

protokollféring,

Protokoll fran styrelsen ska justeras inom utsatt tid av minst en justeringsperson utsedd av styrelsen.
Firdigjusterat protokoll ska signeras av motesordférande, motessekreterare, justeringsperson och
karordférande. Pa nidstkommande styrelseméte ska signerat protokoll liggas till handlingarna.

Karordférande ar ytterst ansvarig for styrelsens protokollféring.

Protokoll fran valberedningen ska justeras inom utsatt tid av minst en justeringsperson utsedd av
valberedningen. Firdigjusterat protokoll ska signeras av motesordférande, motessekreterare och
justeringsperson. Det dr av stor vikt att valberedningens protokoll ér tillgingliga f6r karens medlemmar
och att protokollen ir signerade inf6r de fullmiktigemoten da valdrenden ska behandlas. Valberedningens

ordférande ér ytterst ansvarig for valberedningens protokollféring,

Protokoll fran valndmnden ska justeras inom utsatt tid av minst en justeringsperson. Firdigjusterat
protokoll ska signeras av motesordférande, motessekreterare och justeringsperson. Resultat fran val till
karfullmaktige ska hallas tillgidngligt f6r karens medlemmar och siledes bor valnimndens protokoll finnas
tillgingliga for karens medlemmar. Valnimndens ordférande dr ytterst ansvarig for nidmndens

protokollféring. Valnimndens protokollforing regleras vidare i Reglementet.

Protokoll fran karens utskott ska justeras inom utsatt tid av minst en justeringsperson utsedd av utskottet.
Firdigjusterat protokoll ska signeras av motesordforande, motessekreterare och justeringsperson.

Utskottsordférande ir ytterst ansvarig for utskottets protokollféring,

Protokoll fran karens studentrad ansvarar studentrdden fér. Det dr av stor vikt att styrelsen har tillgang
till, och insikt i, studentradens protokollféring genom att fysiska och digitala protokoll upprittas och
forvaras tillgingligt for styrelsen. Studentradsordférande dr ytterst ansvarig for studentradets

protokollféring,

Beslutsliggare

For att enklare f6lja upp beslut fattade 1 kdrens organ bor beslutsliggare upprattas. Detta giller sarskilt

fullmiktige och styrelsen.

En beslutsliggare ska innehalla en fullstindig lista 6ver alla beslut som fattades under verksamhetsaret,
undantaget formaliabeslut. Beslutsliggaren uppdateras med férdel 16pande under aret och kan efter

avslutat verksamhetsar skickas till sakrevisor som st6d i arbetet med revision. Styrelsen och presidiet bor
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ha tillgang till beslutsliggaren under hela verksamhetsaret for att kontinuerligt kunna félja upp beslut. En

utskriven version av beslutsliggaren kan fogas till korrekt parm pa karkansliet efter avslutat verksamhetsar.

Handlingar

Handlingar till fullmiktige ska skickas ut senast fem arbetsdagar innan motet. Handlingarna ska sparas

digitalt, finnas tillgangliga for kirens medlemmar pd begiran och sparas pa Dropbox.

Handlingar till styrelsen ska skickas ut minst tre arbetsdagar innan métet. Handlingarna ska sparas

digitalt, finnas tillgingliga for kirens medlemmar pd begiran och sparas pa Dropbox.

Handlingar till utskotten ska skickas ut minst tre arbetsdagar innan métet. Handlingar till utskottsmoten

sparas digitalt pa Dropbox.

Handlingar till valndmnden ska skickas ut minst tre arbetsdagar innan motet. Handlingar till

valnimndsmoten sparas digitalt pa Dropbox.

Handlingar till 6vriga organ sparas digitalt pa Dropbox.

Ovrigt I6pande arbete
Det ir viktigt att under hela aret dokumentera alla andringar i styrdokument och spara alla antagna
versioner av dokumentet. Detta giller i synnerhet stadgan. Denna dokumentation kan komma att krivas

1 anslutning till revisionen och karstatusansékan som sker var tredje ar.

Tillgang till karens fysiska material

De pirmar med protokoll, handlingar och dylikt som forvaras pa karkansliet ska finnas tillgingliga for
tortroendevalda och studentrepresentanter. Dirfér bor inga parmar eller enskilda dokument avligsnas
fran karkansliet utan godkinnande fran presidiet. Begiran om att kvittera ut material stalls till presidiet
som ansvarar fOr att godkinna eller avsla begiran. Begiran ska innehalla motivering till varfor det dr av
relevans for den fértroendevalda eller studentrepresentanten att i sitt kararbete hamta ut parmen. Det ar
att foredra att fortroendevalda och studentrepresentanter scannar in eller kopierar det fysiska material
som de behover ha tillgang till och som ér av relevans for deras uppdrag som representant for karen, och

att pirmarna endast limnar kdren i undantagsfall.
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Bilaga 1 — arshjul for dokument

Nedan féljer rekommendationer for nir under ett verksamhetsar respektive dokument som ska ses Gver
eller upprittas arligen bor behandlas. Utover dessa tillkommer 6vriga dokument som boér ses 6ver arligen
och dokument som bor uppdateras vid behov. Detta kan géras nir utrymme finns.

Juli
Avgaende presidium skriver verksamhetsberittelse.
Augusti

Styrelsen tar fram forslag pa attest- och delegationsordning, successionsordning samt
krishanteringsplan till fullmaktige.

September

Attest- och delegationsordning, successionsordning samt krishanteringsplan lyfts till fullmaktige.
Om behov finns kan dven budgeten och verksamhetsplanen tas i en andra tagning. Finns dndringar i
stadgan tagna foregiaende ar behover de klubbas i andra tagningen under detta fullmiktige.

Oktober
Styrelsen arbetar fram en konkretiserad verksamhetsplan.
November

Arsredovisning for karstdd ska in till universitetet. Fér denna krivs en signerad verksamhetsberittelse

fran féregaende verksamhetsar.

Februari

En uppféljning av den konkretiserade verksamhetsplanen bor goras av styrelsen.
April

Styrelsen arbetar fram forslag pa budget, verksamhetsplan och eventuella dndringar i stadgan inf6r
nistkommande verksamhetsar.

Maj
Budget och verksamhetsplan och eventuella dndringar i stadgan i forsta tagningen lyfts till fullméktige.

Juni

Testamenten uppdateras av avgaende presidium.



