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1. Studieframjandets styrdokument

1.1 Overgripande definition och beskrivning

Studiefrimjandet dr en demokratisk ideell organisation som bygger pa folkbildningens grund och
virderingar. Savil organisationen som den verksamhet som bedrivs utgar frin ett antal styrdokument,
saval interna som externa. I dessa anges mal, forhallningssitt, ramar och rutiner som vi gemensamt har
att forhalla oss till. Studiefrimjandets styrdokument syftar till att skapa tydlighet, transparens och
sammanhallning inom organisationen.

Detta dokument beskriver styrdokumenten, deras inbordes forhallanden samt definierar vilka olika
typer av styrdokument som finns inom Studiefrimjandet. Dartill beskrivs hur dokument tas fram,
revideras och faststalls, samt hur remissférfaranden gar till.

Det idr viktigt att dokumenten upplevs som tillgingliga. Detta ska ske genom att anvinda ett
okomplicerat sprak och i mojligaste man halla dokumenten sa korta som mojligt. Formen ska bidra till
att skapa en lag troskel f6r nya fortroendevalda och medarbetare att komma in i verksamheten.

1.2 Overgripande indelning

Studiefrimjandets styrdokument kan kategoriseras i tre omraden: externa styrdokument samt interna
styrdokument som i sin tur kan delas upp i organisationsstyrande respektive verksamhetsstyrande
dokument.

Bild 1 Indelning av styrdokument och exempel

Organisationsstyrande Verksamhetsstyrande
Externa Folkbildningsradets villkor
Kollektivavtal
Interna Stadgar Strategiska mal

Externa styrdokument
Externa styrdokument antas utanfor Studiefrimjandet och har giltighet i hela landet. Hit hor frimst
lagar och férordningar antagna av riksdag och regering. Aven olika styrdokument frin
Folkbildningsradet och Studieférbunden i samverkans finns i denna kategori.
Exempel pa externa styrdokument med stor relevans for Studiefrimjandet:

o Polkbildningspropositionen

e Lagar och férordningar gillande exempelvis redovisning och arbetsritt

e Fo6rordning om statsbidrag till studieférbund

o Folkbildningsradets styrande dokument

e Studieférbunden i samverkan styrande dokument

Styrdokument 1(7)

135



Stud ie .‘. Dokumenttyp Datum Ersatter Sida

fr. . . d Styrande Dokument ~ 2019-04-05 2019-04-05 2(7)
arr]Ja-r] et Dokumentnamn Utfardare Godkand av Version
Styrdokument Gustav Ohrn Gustav Ohrn 1.0

Aven Studiefrimjandets kollektivavtal ir ett nationellt styrdokument. Avtalet ingds gemensamt
av Studiefrimjandet, arbetsgivarorganisation och arbetstagarorganisation, varfor det hor till denna
kategori.

De externa styrdokumenten dr bindande f6r hela organisationen att férhalla sig till.

Interna styrdokument

Utover de externa styrdokumenten finns ocksa interna dokument, som olika delar av Studiefraimjandet
faststiller. De interna styrdokumenten delas upp i organisationsstyrande dokument respektive
verksamhetsstyrande dokument. Mellan dessa tva kategorier finns inte alltid en glasklar linje, men
dokumenten i de tva grupperna paverkar huvudsakligen antingen organisationen eller den verksamhet
vi bedriver. Bild 2 illustrerar vira interna styrdokument.

Gemensamt for alla interna nationella styrdokument ér att de géller alla som verkar i Studiefrimjandet —
fortroendevalda, medarbetare och cirkelledare. De ligger till grund fér lokal verksamhetsplanering och
konkreta atgarder 1 syfte att leva upp till styrdokumenten och férverkliga de mal som de ger uttryck for.
Olika styrdokument har mer eller mindre stor relevans for olika grupper av medarbetare, men
grundtanken dr att alla ska kdnna till dem.

Organisationsstyrande dokument
De organisationsstyrande dokumenten anger hur organisationen fungerar och hur den demokratiska
processen ser ut. De kan ocksa syfta till att skapa likvirdiga forhallanden f6r medarbetare och
fortroendevalda. Studiefrimjandets organisationsstyrande dokument bestar av:

e Stadgar

e Organisationsstyrande policyer

e Nationella anvisningar och instruktioner

e Lokala instruktioner

Verksamhetsstyrande dokument
De verksamhetsstyrande dokumenten paverkar vilken verksamhet organisationen bedriver, pa vilket
satt vi gor det och vad vi inte gor. Studiefrimjandets verksamhetsstyrande dokument bestér av:

e Strategi innehallande dndamalet i stadgarna, vision och strategiska mal

e Verksamhetsstyrande policyer

e Understodjande strategier och planer

e Nationella anvisningar och instruktioner

e Iokala instruktioner
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1.3 Styrande principer

Inbordes hierarkier

Studiefrimjandets styrdokument har en inb6rdes hierarki. Med det menas att de underordnade
dokumenten ska utga frin de pa en hégre niva och om motstridigheter skulle uppsta giller alltid ett
overordnat dokument framfor ett pa en lagre niva. Detta synliggors i bild 2.

Styrningsstyrka

Samtliga styrande dokument ar obligatoriska f6r medarbetare, fortroendevalda och cirkelledare att folja.
I styrdokumentet markeras styrningsstyrka som skall-krav eller bor-krav. Skall-krav medger inga
undantag medan bor-krav dr en stark rekommendation.

Beredningsprocess och beredningsorgan

Med beredningsprocess avses hur dokumentet arbetas fram och férankras. Dokument hégre upp i
hierarkin bor arbetas fram och férankras mycket gediget. Dessa dokument faststills ocksa hogre upp i
organisationen, till exempel pa férbundsstimman eller av forbundsstyrelsen. Dokument lingre ner i
hierarkin bereds mer férenklat och beslut fattas av exempelvis en chef lingre ner i organisationen.

Implementeringsprocess
Det dr viktigt £6r styrdokumenten implementering att de kommuniceras i organisationen och berérda
malgrupper. Detta forutsitter att det finns en tydlig 6versikt 6ver samtliga dokument samt en
littnavigerad struktur som stodjer anvindarna 1 deras informationssokning. Det ldggs stort ansvar pa
respektive mottagare att s6ka ritt information. Vid nyframtagande och revidering aligger det
avsindaren att kommunicera pa minst f6ljande sétt:

e Policyer och understodjande strategier och planer kommuniceras av riksforbundet till

distriktsordféranden och distriktschefer

e Nationella anvisningar och instruktioner kommuniceras till distriktschefer f6r vidarebefordran
till berérda malgrupper.

Giltighetstid

Ju hogre upp ett styrdokument ar 1 hierarkin (pa bilden) desto lingre bor det 1 normalfallet gilla.
Framforallt dr detta viktigt att ha i1 atanke ndr dokument arbetas fram eller revideras. Dokument lingre
ner i hierarkin kan och bor férindras oftare for att anpassas till aktuella foérhallanden.

Dokumenthantering
De interna nationella styrdokumenten ses 6ver regelbundet och kan férindras. Av varje dokument ska
det framga:

o Vilken typ av styrdokument det ar

e Vem som har antagit och utfirdat det

e Beredningsprocessen

e Nir dokumentet ir faststillt, revisionshistorik och revisionsplan framat
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Det ar till "utfirdaren” man ska vinda sig med synpunkter pa styrdokumentet. Dessa vigs in vid
kommande revidering.

Bild 2 Beskrivning av strukturen och principerna fér Studiefrimjandets styrdokument
Beskrivande/ definitionsdokument
Organisationsstyrande Verksamhetsstyrande
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1.4 Typer av styrdokument - definition och syfte

Policyer

Policyhandlingarna anger vara gemensamma férhallningssatt i olika fragor. Policyn vigleder genom att
ange mal eller 6nskvirt tillstind och ska reglera organisationen pa en 6vergripande

niva. Utgdngspunkten dr att policyerna ska formuleras pa sidant sitt att de ar relevanta under en period
om flera ar.

Policyer antas av forbundsstyrelsen med enkel majoritet och ska féregas av ett remissforfarande som
innebdr att samtliga styrelser inom Studiefrimjandet har mojlighet att svara pa remissen.

Policyer ir bindande f6r alla delar av organisationen och for alla personer som verkar inom
Studiefrimjandet.

Underst6édjande strategier och planer som dr verksamhetsstyrande

Understodjande strategier och planer anger vart gemensamma arbetssitt och inriktning inom olika
omraden. De ger vigledning gillande hur verksamheten ska bedrivas och utvecklas samt vad som ska
astadkommas inom specifika omraden.
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Understodjande strategier och planer antas av férbundsstyrelsen med enkel majoritet. Remissférfarande
beslutas av forbundschef och ska framga av respektive dokument.
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Nationella anvisningar och instruktioner

Nationella anvisningar anger ramar och riktlinjer f6r en avgransad del av organisationen eller
verksamheten. De kan utgéra preciseringar av policydokumenten eller andra externa styrdokument
exempelvis Folkbildningsradet villkor.

Nationella anvisningar giller hela organisationen och alla medarbetare och/eller fortroendevalda samt
cirkelledare. Nationella anvisningar kan beredas genom ett forenklat remissforfarande. De nationella
anvisningarna faststills av forbundschefen. Faststallda nationella anvisningar anmals till
torbundsstyrelsen pa dess niastkommande sammantride.

Lokala instruktioner

Lokala instruktioner kan anviandas for att ge ytterligare konkretionsniva 1 tillimpningen av éverordnade
styrdokument, men framfor allt £6r lokal verksamhet och organisation som inte har dvergripande intern
reglering. De lokala instruktionerna giller den avdelning, avdelning med distriktsfunktion eller det
distrikt som antagit dem. Om nationella instruktioner finns ska de lokala instruktionerna anpassas efter
dessa. De lokala instruktionerna faststills av lokal styrelse, verksamhetschef eller av annan chef som fatt
delegerat mandat att géra detta. De lokala instruktionerna behéver inte anmalas till rikstérbundet.

Instruktioner och manualer

Instruktioner ger en mer detaljerade beskrivningar av hur organisationen eller verksamheten ska
fungera. Det kan exempelvis gilla instruktioner f6r ekonomihantering eller for
verksamhetsrapportering. Instruktioner giller hela organisationen och alla medarbetare och/eller
fortroendevalda samt cirkelledare eller den del av organisationen som antagit dem. Nationella
instruktioner faststélls av forbundschef eller av annan chef som fatt delegerat mandat att gora detta. De
nationella instruktionerna faststills utan remissforfarande. Lokala instruktioner faststills av
verksamhetschef eller av annan chef som fatt delegerat mandat att gora detta. De lokala instruktionerna
behover inte anmalas till riksforbundet.

1.5 Beredningsprocesser

Normalt remissforfarande

Policyer som ska antas av férbundsstyrelsen ska remissbehandls vilket innebir att samtliga styrelser
inom Studiefrimjandet har mojlighet att svara pa remissen. Arbetet ska, om inte sarskilda skal
toreligger, folja foljande process.

1. Undetlag och forslag arbetas fram av exempelvis forbundsstyrelsen, ett utskott eller arbetsgrupp

till forbundsstyrelsen, riksférbundets kansli eller extern part.

Forbundsstyrelsen faststiller forslaget infér remiss.

3. Samtliga styrelser tillskrivs i drendet och ombeds inkomma med f6rslag till andringar,
kompletteringar eller invindningar mot férslaget. Remisstiden ér i normalfallet 3 manader,
forutsatt att den ej infaller under sommaren da remisstiden bor forlingas till minst 4 manader.

4. Remissvaren skickas in till riksférbundet enligt instruktion 1 remissen.

5. Remissvaren tas 1 beaktande och ett slutligt forslag tas fram f6r f6rbundsstyrelsen beslut.

6. Forbundsstyrelsen faststiller policyn samt datum déd den trider i kraft.
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7. Forbundsstyrelsen uppdrar till, i normalfallet, férbundschefen att ombesdtja att policyn
kommuniceras ut och implementeras.

Forenklat remissforfarande

Nationella anvisningar bereds genom ett forenklat remissforfarande. Detta innebir att en tredjedel av
organisationens styrelser alternativt en tredjedel av organisationens versamhetschefer bereds mojlighet
att yttra sig 1 arendet. Dessa kan naturligtvis involvera fler parter om de sa 6nskar.

Hur urvalet av remissinstanser gjorts ska tydligt framgé av remissen och kan exempelvis gbras pa
roterande basis, genom att vissa sirskilt berors 1 drendet eller genom lottning. Over tid ska samtliga
organisationens delar involveras i forenklade remissforfaranden. Férbundschefen ska sikerstilla att
spridningen och mangfalden bland remissinstanser i vatje remissomgang blir sa god som méjligt.
Aspekter att viga in inkluderar geografisk spridning, storleksférhallanden (ekonomiskt,
verksamhetsmassigt, personalantal) och dimensionen stad-landsbygd.

Arbetet ska, om inte sirskilda skal foreligger, folja féljande process.

1. Underlag och f6rslag arbetas fram av exempelvis riksforbundets kansli eller extern part.

2. Forbundschefen faststiller forslaget infor remiss samt gor urval av remissinstanser.

3. Remissinstanserna tillskrivs i drendet och ombeds inkomma med forslag till andringar,
kompletteringar eller invindningar mot férslaget. Remisstiden ér i normalfallet 2 manader.
Remisstid under under sommarmanaderna juni-augusti bor i mojligaste man helt undvikas.

4. Remissvaren skickas in till riksférbundet enligt instruktion i remissen.

Remissvaren tas i beaktande och ett slutligt forslag tas fram.

6. Forbundschefen faststiller anvisningen samt datum da den trider i kraft samt ombesortja att
anvisningen kommuniceras ut och implementeras.

7. Forbundschefen anmiler anvisningen till nistkommande férbundsstyrelseméte.

o
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