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Bilaga 2 Fordelning av arbetsmiljouppgifter-
Dekan/motsv till prefekt/motsv och prefekt/motsuv till
annan

Dr FS 1.1-2001-21 UMEA UNIVERSITET

Fordelning av arbetsmiljouppgifter — Dekan/motsvarande till
prefekt/motsvarande och prefekt/motsvarande till annan

Uppgiftsfordelare, befattning, fakultet/institution/avdelning/enhet/motsvarande

Fordelar arbetsmiljoarbetsuppgifter till

Mottagare av uppgifter, befattning

Uppgiftsfordelningen giller for

Institution/avdelning/enhet/omrade/motsvarande

Frén och med till och med

Vi har idag kommit 6verens om vilka uppgifter fordelningen omfattar (se nedanstéende forteckning) samt att
de befogenheter, resurser och kunskaper som kravs for att utféra dessa uppgifter finns pa ett
tillfredsstéllande satt.

Mottagaren av uppgifterna ska vid brist pa befogenheter, resurser och kunskaper féra en dialog med
uppgiftsfordelaren och vid behov skriftligen aterfora tilldelade uppgifter.

Vid fordelning av arbetsmiljouppgifter frin dekan/motsvarande! till prefekt/motsvarande2 ska ett original av
detta dokument, efter undertecknande, sindas till registrator.

Vid fordelning av arbetsmiljouppgifter fran prefekt/motsvarande till direkt understillda chefer,
arbetsledande personal eller enskilda medarbetare ska orginalet arkiveras pa institution/enhet.

Parterna behéller varsitt exemplar som underlag for den arliga uppfoljning av uppgiftsfordelningen.

Datum

Uppgiftsfordelare Mottagare av uppgifter

Original till:
Registrator (férdelning av arbetsmiljéuppgifter fran dekan till prefekt)
Arkiveras pé institution/motsvarande (fordelning av arbetsmiljouppgifter fran prefekt)

Kopia till:

Sekreterare for arbetsmiljokommittén (férdelning av arbetsmiljouppgifter fran dekan till prefekt)
Berorda arbetsmiljbombud (fordelning av arbetsmiljouppgifter fran prefekt)

Berorda studerandearbetsmiljoombud (férdelning av arbetsmiljouppgifter fran prefekt)

1 universitetsdirektor, 6verbibliotekarie, forestdndare for lararhogskolan, chef for internrevisionen
2 Forestdndare/enhetschef
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Prefekt/forestdndare/enhetschef ansvarar for att allt arbete vid institutionen/enheten bedrivs i enlighet med
gillande lagar och forordningar, foreskrifter samt, lokala avtal och regler. Prefekt/forestandare/enhetschef
kan antingen utfora alla arbetsmiljouppgifter sjalv eller fordela valda uppgifter till direkt understéllda chefer,
arbetsledande personal eller enskilda medarbetare.

Vid vidareférdelning av arbetsmiljouppgifter anvinds nedanstaende blankett. Markera/kryssa aktuella
arbetsmiljouppgifter som ska férdelas i forteckningen nedan.

Overgripande uppgifter inom arbetsmiljoomradet

1.1

Se till att arbetsmiljdarbetet bedrivs enligt arbetsmiljdlagen och dess foreskrifter samt Umea universitets
policy for arbetsmiljé, likavillkor och sakerhet.

1.2

Uppratta mal fér den organisatoriska och sociala arbetsmiljon for institutionen/motsvarande. Malen ska
syfta till att frimja medarbetarnas halsa och motverka ohélsa

1.3

Se till att mottagare av arbetsmiljouppgifter har tilirackliga befogenheter, resurser och kunskaper for att
kunna utfdra de uppgifter har tilldelats.

1.4

Se till att medarbetare och i forekommande fall studenter har kdnnedom om férdelningen av
arbetsmiljéuppgifter och vem som har ansvar for arbetsmiljduppgifterna.

1.5

Se till att det vid gemensamma arbetsstéllen finns en skriftlig 6verenskommelse kring samordnings-
ansvaret och att ansvarsférdelningen ar kand fér medarbetare och i forekommande fall studenter.

1.6

Lépande folja upp att férdelning av arbetsmiljouppgifter fungerar i praktiken och vid behov géra
andringar.

1.7

Arligen samverka med arbetsmiljombud, lika villkorsféretradare och i fdSrekommande fall
studerandearbetsmiljbombud fér att félja upp, sammanstalla och till dekan/motsvarande redovisa det
systematiska arbetet med arbetsmiljo, aktiva atgarder, brandskydd och sakerhet inom
institutionen/enheten.

1.8

Mojliggbra nominering av arbetsmiljdombud och att féretradare for lika villkor utses samt att dessa har
férutsattningar att utféra sina uppdrag.

Undersoka arbetsmiljon

21 Arligen undersoka den fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljén, t.ex. via utvecklingssamtal,
arbetsmiljérond fér medarbetare och i forekommande fall studenter. Detta i syfte att kartlagga risker for
ohélsa, olycksfall samt sdkerhetsbrister.

2.2 Undersodka forhallanden i arbetsmiljon i syfte att kartlagga risker for krankande sarbehandling samt
trakasserier/sexuella trakasserier, diskriminering, repressalier eller andra hinder for medarbetarnas och
studenternas lika rattigheter och méjligheter.

23 Planera och arligen genomféra utvecklingssamtal fér medarbetare dar arbetsmiljo- och lika villkorsfragor
behandlas.

24 Arligen folja upp sjukfranvaro fér medarbetare.

25 Arligen félja upp rapporterade tilloud och arbetsskador samt sakerhetsincidenter fér medarbetare och i
férekommande fall studenter.

2.6 Lépande kommunicera med medarbetare sa att signaler om psykisk och fysisk ohalsa samt upplevd

otrygghet kan fangas upp i ett tidigt skede.

Utreda tillbud, arbetsskada, ohilsa och sikerhet

3.1

Informera medarbetare och i férekommande fall studenter om att rapportera in tilloud och arbetsskador
samt sakerhetsincidenter och sakerhetsrisker.
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3.2 Utreda orsakerna till anmalda tillbud, arbetsskador, sdkerhetsincidenter och sdkerhetsrisker samt
aterkoppla resultatet av utredningar till berérda medarbetare och i forekommande fall studenter.
3.3 Se till att drenden som ror byggnadsrelaterad ohalsa utreds och att aterkoppling av resultat sker till
medarbetare och i forekommande fall studenter.

3.4 Se till att trakasserier/sexuella trakasserier och krankande sarbehandling fér medarbetare och i
férekommande fall studenter utreds.

3.5 Utreda tidiga tecken pa ohalsa och sjukskrivningar for medarbetare.

3.6 Folja upp och initiera atgarder vid upprepad korttidsfranvaro fér medarbetare.

3.7 Ha regelbunden kontakt med langtidssjukskrivna medarbetare. Se till att utredningar, planer och insatser
kring arbetslivsinriktad rehabilitering samt atgarder for arbetsanpassning genomférs och dokumenteras.

Bedoma risker, vidta atgirder och kontrollera

4.1 Arligen genomféra och dokumentera riskbedémningar fér den fysiska, organisatoriska och sociala
arbetsmiljon.

4.2 Arligen genomféra och dokumentera riskbedémningar for att motverka forhallanden i arbetsmiljon som
kan ge upphov till krdnkningar, trakasserier/sexuella trakasserier och diskriminering.

4.3 Arligen genomféra och dokumentera riskbedémningar for att identifiera sékerhetsrisker.

44 Genomféra och dokumentera riskbedéomningar nér andringar i verksamheten planeras.

4.5 Utifran riskbedémningar vidta arbetsmiljé- och sékerhetsatgarder. Atgarder som inte har genomférs
omedelbart skall féras in i mallen fér "Handlingsplan fér systematiskt arbetsmiljéarbete och aktiva
atgarder”.

4.6 Systematiskt kontrollera att atgarder i handlingsplanen har genomforts och lett till dnskat resultat.

Samverkan

51 Regelbundet samla alla medarbetare till arbetsplatstraffar dar arbetsmiljo- och lika villkorsfragor samt
sakerhet behandlas.

5.2 Fragor om arbetsmiljo, lika villkor och sékerhet ska vara en staende punkt i samverkansgruppen.

5.3 Samverkan i fragor som berér arbetsmiljé och lika villkor ska ske med arbetsmiljdombud, lika
villkorsforetradare och i forekommande fall studerandearbetsmiljbombud. Arbetet ska dokumenteras.

54 Om verksamhet eller delar av verksamhet bedrivs pa ett gemensamt arbetsstélle sa ska samverkan kring
fysisk arbetsmiljé och sakerhet ske med berdrda chefer.

Rutiner och skriftliga instruktioner

6.1 Se till att lagstadgade medicinska kontroller genomférs fér medarbetare och i férekommande fall
studenter.

6.2 Se till att skriftliga rutiner och instruktioner finns dar riskbedémning visat pa dkad risk for ohalsa,
olycksfall, otrygghet och sakerhetsrisker samt sakerstélla att rutinerna ar val kanda.

6.3 Se till att det finns skriftliga rutiner och arbetssatt for det systematiska arbetet med arbetsmiljé, aktiva
atgarder och sdkerhet pa institutionen/enheten.

6.4 Se till att teknisk utrustning underhalls, kontrolleras och besiktigas regelbundet.
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6.5 Se till att rutiner finns som hanterar sakerhetskyddskanslig information eller produkter med dubbla
anvaningsomraden.
6.6 Se till att sékerhetsrutiner finns och ar k&nda fér resor (nationella/internationella) i tjansten.
6.7 Se till att sékerhetsrutiner finns om medarbetare ar placerad hos annan arbetsgivare och att dessa foljs
upp arligen och vid behov.
Brandskydd
71 Utse brandskyddsombud, samt vid hantering av brandfarlig vara aven en foérestandare fér brandfarlig
vara.
7.2 Se till att all medarbetare far grundldggande brandskyddsutbildning minst vart femte ar.
7.3 Se till att arlig brandskyddsrond genomférs och att eventuella brister atgardas.
7.4 Se till att rutiner for utrymning finns och att de arligen repeteras muntligen fér medarbetare och i
férekommande fall studenter.
7.5 Se till att utrymningsévning sker minst vart femte ar.

Laborativ verksamhet (giller endast vissa verksamheter)

8.1 Se till att riskbeddmningar genomférs for alla experimentella aktiviteter och att skriftliga instruktioner
finns tillgangliga.

8.2 Se till att kemikalier, biotekniska organisamer och radioaktiva &mnen fértecknas, hanteras och lagras
samt aligen inventeras pa ett korrekt satt och att nédvandiga tillstand finns.

8.3 Se till att sédkerhetsdatablad for de kemikalier som anvands ar tillgangliga i varje laboratorium.

8.4 Introducera och utbilda nya medarbetare och i forekommande fall studenter i sékert laboratoriearbete.

8.5 Se till att information om hur man agerar vid en olycka eller brand finns tillgangliga i det aktuella
laboratoriet.

8.6 Se till att nddvandig skyddsutrustning finns tillganglig samt att skyddsanordningar fungerar.

8.7 Se till att information om hur avfall och uttjant material handhas pa ett sékert och korrekt satt samt att
information om rutiner for atervinning av material finns tillgangligt.

8.8 Se till att utrustning underhalls, kontrolleras och besiktigas regelbundet.

Stralskydd (giller endast i vissa verksamheter)

9.1 Utse en kontaktperson for stralskyddsarbetet inom institutionen/enheten.

9.2 Se till att alla medarbetare och i forekommande fall studenter, som arbetar med stralkallor, far
stralskyddsutbildning.

9.3 Se till att stralkallor och radioaktiva amnen fortecknas, hanteras och lagras pa ett korrekt satt samt att
nddvandiga tillstand finns.

9.4 Se till att lokala rutiner for stralskyddsarbetet finns.

9.5 Se till att en arlig inventering av stralkallor genomfors.
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10.1

Se till att det finns en utsedd krisgrupp pa institutionen/enheten som leds av prefekt/motsvarande.

10.2

Se till att krisledningsgruppen har en god krisledningsformaga genom att exempelvis dva regelbundet.

10.3

Informera medarbetare och i forekommande fall studenter om vilka som ingér i krisgruppen och hur
medarbetare nar krisgruppen, aven utanfér kontorstid.

Kunska

och kompetens

111

Se till att medarbetare och i forekommande fall studenter far introduktion pa arbetsplatsen.

11.2

Se till att medarbetare och i forekommande fall studenter ges information om det systematiska sakerhets-
arbetsmiljo- och lika villkorsarbetet samt hur riskerna for ohalsa och olycksfall i arbetet kan férebyggas pa
instutionen/motsvarande.

Informationen ska minst omfatta:

Rutiner for riskfyllda arbetsférhallanden vid institutionen/motsvarande

Eventuella skyddsanordningar och skyddsutrustning och deras funktion

Plats for forsta-hjalpen-utrustning och vilka som ar utbildade i hjart- och lungraddning (HLR)
Rutiner fér utrymning och var brandredskap éar placerade

Rutiner for hur krdnkande sarbehandling, trakasserier/sexuella trakasserier och diskriminering ska
hanteras

Rutiner for krishanteringsarbetet pa institutionen/motsvarande

Rutiner for hur hat, hot, vald och évriga sékerhetsincidenter ska férebyggas och hanteras
Information om ansvarsfordelningen vid gemensamma arbetsstéllen

Rutiner fér anmalan av tillbud och arbetsskador

Rutiner fér anmalan och uppfdljning av sakerhetsincidenter och sékerhetsrisker

Information om féretagshélsovarden och studenthalsan

Information om arbetsmiljé- och lika villkorsorganisationen vid institutionen/motsvarande och vem
medarbetaren kan vanda sig till i olika fragor, exempelvis arbetsmiljoombud, foretradare for lika
villkor, brandskyddsombud.

Anteckningar/tillkommande uppgifter
Har kan du som chef lagga till ytterligare uppgifter inom omradet arbetsmiljo eller tydliggora ansvaret for
vissa arbetsmiljouppgifter.
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