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Handlaggningsordning for systematiskt
arbetsmiljoarbete

1.1 Bakgrund

Enligt Arbetsmiljolag (1977:1160) har arbetsgivaren till ansvar att vidta alla
atgarder som behovs for att forebygga att arbetstagaren utsatts for ohélsa eller
olycksfall. Sddant som kan leda till ohélsa eller olycksfall ska andras eller

ersdttas sa att risken for ohdlsa undanrdjs.

Arbetsgivaren har ocksa till ansvar att systematiskt planera, leda och
kontrollera verksamheten pa ett siatt som leder till att arbetsmiljon uppfyller

foreskrivna krav pa en god arbetsmiljo (Arbetsmiljolag).

Enligt Arbetsmiljolag (1977:1160, 1 kap. 3§) ska studenter likstallas med
arbetstagare och arbetsmiljolagen géller &ven dem. Regler om aldersgranser,

arbetstid och register vid lakarundersokning galler inte for studenterna.

I AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM) star det beskrivet hur detta
systematiska sétt att arbeta med att forebygga att ohélsa och olycksfall skall
genomforas. Dar star att arbetsgivaren regelbundet ska undersoka
arbetsforhallandena och beddma risker och satta in atgarder for att forebygga
att dessa risker inte leder till ohélsa eller olycksfall. Vidare ska arbetsgivaren
vida atgarder fOr att i Ovrigt uppna en tillfredsstallande arbetsmiljo. Dessa
genomforda atgarder ska foljas upp for att sakerstilla att de verkligen
forebygger ohélsa och olycksfall, om inte, krdvs en forandring av atgarderna
med syftet att minska eller eliminera de risker som kan leda till ohélsa eller

olycksfall.

1.2 Syfte

Syftet med handldggningsordningen ar att ge stod till de som har
arbetsmiljouppgifter fordelade till sig i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Vidare ar syftet att beskriva hur det systematiska arbetsmiljoarbetet pa

Mittuniversitetet ska genomforas.
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1.3 Mal

Malet med handlaggningsordningen ar att Mittuniversitets medarbetare och

studenter inte ska drabbas av ohdlsa eller olycksfall.

1.4 Medverkan och samverkan i arbetsmiljoarbetet
Enligt Arbetsmiljolag (1977:1160) skall arbetsgivare och arbetstagare samverka

for att astadkomma en god arbetsmiljo. Det innebér att arbetsgivaren har till
ansvar att bjuda in arbetstagarna i arbetsmiljoarbetet, men ocksa att
arbetstagarna har till ansvar att medverka i arbetsmiljoarbetet vid sin

avdelning.

Chefen ska bjuda in till samverkan i det dagliga arbetet men ska ocksa i
samband vid olika och forum sdsom medarbetarsamtal, APT, LSG, CSG,

skyddsronder och riskbedomningar.

Las mer om samverkan pa Mittuniversitetet:

https://www.miun.se/medarbetare/styrdokument/ny-organisation-och-

styrning/

1.5 Fordelning av arbetsmiljouppgifter
Enligt AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljoarbete skall arbetsgivaren fordela

arbetsmiljouppgifterna i verksamheten pa ett sadant sétt att en eller flera chefer,

arbetsledare eller andra arbetstagare far i uppgift att verka for att risker i arbetet

forebyggs och en tillfredsstdllande arbetsmiljo uppnas. Uppgiftsférdelningen

skall dokumenteras skriftligt och vara tillgangligt for alla medarbetare.

Vid MIUN iér arbetsgivaren rektorn och det ar rektorn som har det
overgripande ansvaret for arbetsmiljon. Rektorn férdelar arbetsmiljouppgifter
till forvaltningschef och dekaner, som i sin tur kan férdela arbetsmiljouppgifter
vidare i organisationen sa att fordelningen av ansvaret for
arbetsmiljouppgifterna laggs ut sd nara verksamheten som mojligt.
Fordelningen foljer i forsta hand linjestrukturen pa Mittuniversitetet.
Arbetsmiljouppgiftsfordelning fran prefekt/chef till andra ledande befattningar
som till exempel proprefekter sker utifran verksamhetens forutsattningar och
behov.
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Den som tar emot en fordelning av arbetsmiljouppgifter ska ha tillrackliga
befogenheter, resurser, kunskap och kompetens. Om en arbetstagares
befogenheter, resurser, kunskap eller kompetens inte racker for en tilldelad
uppgift i arbetsmiljoarbetet, ar det viktigt att den som fatt uppgiften har
mojlighet att vanda sig till fordelande/6verordnad chef och begdra en

forandring eller att fransiaga sig uppgiften.

e Las mer i Mittuniversitetets instruktioner i samband med fordelningar av
arbetsmiljouppgifter:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-

halsa/Systematiskt-arbetsmiljoarbete/rutiner-for-det-systematiska-

arbetsmiljoarbetet/

e Fordelningsdokument fran rektor till dekan, forvaltningschef,
prefekt/chef och férdelningsdokument prefekt/chef till annan ledande

befattning: https://www.miun.se/medarbetare/styrdokument/ny-styrning-

planering-och-uppfoljning/

1.6 Kunskap och kompetens

Enligt AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljoarbete skall arbetsgivaren se till att
den som tar emot en fordelning av arbetsmiljouppgifter har tillrackliga
kunskaper for att utfora ett forebyggande systematiskt arbetsmiljoarbete. Detta
innebar tillrackliga kunskaper inom foljande:

e Lagar och regler samt interna rutiner och riktlinjer kring arbetsmiljo.

e Arbetsférhallanden som kan leda till ohalsa och olycksfall

(organisatoriska, sociala, psykologiska och fysiska).

e Hur ohéalsosamma arbetsforhallanden som riskerar att leda till ohalsa eller

olycksfall kan forebyggas och atgardas.
e Arbetsforhallanden och atgarder som framjar god hélsa och arbetsmiljo.
e Hur ohédlsosam arbetsbelastning ska forebyggas och hanteras.

e Hur kréankande sarbehandling ska forebyggas och hanteras.
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Mottagare av en fordelning behdver ocksa ha tillracklig kompetens inom sitt

eget verksamhetsomrade for att kdnna till arbetsfrhallanden och halsorisker.

For att fa de basta forutsattningar att klara ansvaret for arbetsmiljouppgifterna
erbjuds den som tagit emot férdelning av arbetsmiljouppgifter
arbetsmiljoutbildning. Mittuniversitetet erbjuder bade en obligatorisk fysisk
arbetsmiljoutbildning som gar varje ar for de chefer och skyddsombud som har
behov och en digtal partsgemensam arbetsmiljoutbildning via Partsradet.
Dessutom erbjuds en rehabiliteringsutbildning och en utbildning i svara samtal.
Forutom arbetsmiljoutbildning ska alla chefer pa Mittuniversitetet ocksa

genomga en utbildning i lika villkor.

Den som tar emot en fordelning av ansvar for arbetsmiljouppgifter har ett
ansvar att bedoma om denne har ratt kunskap och kompetens fér uppdraget

eller behover utbildning.

I vara verksamheter dar hantering av till exempel maskiner och kemikalier sker,
ska det finnas tydliga handlaggningsordningar, instruktioner och utbildning f6r

anvandare, bade medarbetare och studenter.

Lank till mer information om arbetsmiljoutbildningar:

https://www.miun.se/medarbetare/chef/chefsutveckling/arbetsmiljoutbildning/

1.7 Undersokning av arbetsmiljon
Enligt AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljdarbete dr arbetsgivaren skyldig att
regelbundet undersoka arbetsmiljon och vilka risker for ohélsa och olycksfall

det finns inom organisationen.

Fysiska skyddsronder genomfors varje ar av ansvarig chef pa den berérda
avdelningen tillsammans med deltagare fran avdelning Infrastruktur och lokalt
skyddsombud samt eventuellt huvudskyddsombud. Det &r riskerna som finns i
verksamheten som avgor om skyddsronder behdver genomforas oftare dn en

gang per ar.
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Risker for ohalsa och olycksfall i den organisatoriska och sociala arbetsmiljon
fangas upp genom Mittuniversitetets medarbetarundersokning, i

medarbetarsamtalen samt under institutionernas/avdelningarnas APT.

Undersokning av arbetsmiljon behover dessutom goras i samband med
tillbuds- och arbetsskadeanmalningar, sjukskrivningar, anmalning om

krankande sarbehandling samt vid signaler om ohalsa.

Som metodstdd for den fysiska skyddsronden samt vid riskvarderingar och
handlingsplaner i samband med 6vriga undersokningar av arbetsmiljon

anvander Mittuniversitetet arbetsmiljosystemet IA, dar allt dokumenteras.

e Las mer om [A-systemet:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-

halsa/Systematiskt-arbetsmiljoarbete/ia-systemet/

e Las mer om fysiska skyddsronder pa Mittuniversitetet:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-

halsa/Systematiskt-arbetsmiljoarbete/rutiner-for-det-systematiska-

arbetsmiljoarbetet/

e Las mer om medarbetarsamtal:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/Lonesattning/[L.onesamtal/

e Las mer om medarbetarundersékningen:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-

halsa/Systematiskt-arbetsmiljoarbete/psykosocial-arbetsmiljoenkat/

1.8 Riskbedomning

Riskbeddmningar ska goras i samband med alla identifierade risker vid:
e rapporterade tillbud och arbetsskador.
¢ alla former av undersokningar av arbetsmiljon

e fordndringar i verksamheten
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1.8.1 Tillbud och arbetsskada

I samband med att ett tillbud eller arbetsskada, i form av ohdlsa eller olycksfall,
sker ska en riskbeddmning goras for att bedoma om det intrdffade ar en 1ag,

medel eller hog risk.

1.8.2 Undersdkningar av arbetsmiljon

Riskbeddmning ska goras i samband med undersdkningar av arbetsmiljon,
exempelvis vid medarbetarundersokningar och skyddsronder. Resultatet ska
riskbedomas for att sakerstélla att man gor atgarder kopplat till de

arbetsmiljorisker som har identifierats.

1.8.3 Forandringar i verksamheten

Riskbedomning ska ocksa goras vid forandringar i verksamheten och utga fran
den planerade dndringen och de eventuella riskerna for ohdlsa och olycksfall
som dndringen kan medfora. Riskbedomning ska goras innan forandringen

genomfors och avse tiden efter genomford forandring.

1.8.4 Metodstod for riskbedomning
Metodstod for arbetet finns i Mittuniversitetets IA-system, dar allt ocksa
dokumenteras. Bedomda behov av atgarder som inte kan genomforas

omedelbart ska tecknas ner i en handlingsplan.

Las mer om [A-systemet:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-halsa/Systematiskt-

arbetsmiljoarbete/ia-systemet/

Las mer i rutinen for riskbeddmningar:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-halsa/Systematiskt-

arbetsmiljoarbete/rutiner-for-det-systematiska-arbetsmiljoarbetet/

1.9 Vidta atgarder och ta fram handlingsplan
Handlingsplaner {or arbetsmiljon upprattas efter att riskbedémningar
genomforts i samband med exempelvis dndringar i verksamheten,
skyddsronder och dvriga undersokningar av arbetsmiljon i de fall en atgard

inte kan goras omedelbart. En handlingsplan ska ocksa upprattas efter ett
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tillbud eller ett olycksfall for att forhindra liknande fall i framtiden. Vid
allvarliga risker kan det vara tvunget att sitta in en atgard omedelbart. Som

metodstdd och dokumentation anvander Mittuniversitetet IA-systemet.

Las mer om IA-systemet:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-halsa/Systematiskt-

arbetsmiljoarbete/ia-systemet/

1.10 Rapportering och utredning av tillbud och
arbetsskada

1.10.1 Medarbetare

Om medarbetare rakar ut for arbetsskada i form av ohailsa eller olycksfall i
arbetet alternativt om ett tillbud intraffar, ska detta rapporteras in i
Mittuniversitetets IA-system. Arbetsgivaren har sedan ansvar for att utreda
orsakerna till det intréffade sa att risker for ohalsa och olycksfall kan
forebyggas. Samt riskbedoma och ta fram handlingsplan for de atgarder som
inte kan hanteras omedelbart. Arbetsgivare har ocksa en skyldighet att gora en
arbetsskadeanmalan till Arbetsmiljoverket vid allvarliga tillbud eller

arbetsskador och Forsakringskassan vid arbetsskada.

1.10.2 Studenter

Vid tillbud, olycksfall, fardolycksfall och vissa fall av sjukdom pga. smitta, ska
studenter anmala detta i Mittuniversitetets IA-system. Utredning av orsakerna
till det intraffade kommer da att goras av ansvarig pa Mittuniversitet
tillsammans med studentskyddsombud. Riskbedomning genomfdrs och en

handlingsplan tas fram for de atgarder som inte kan genomforas omedelbart.

Las mer under arbetsskada och tillbud:
https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-halsa/Systematiskt-

arbetsmiljoarbete/arbetsskada-och-tillbud/

Las mer om [A-systemet:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-halsa/Systematiskt-

arbetsmiljoarbete/ia-systemet/
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1.11 Foéretagshalsovard och studenthalsovard

1.11.1 Foretagshalsovard
Enligt AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljoarbete (15 §) ska foretagshalsovarden
anlitas nar den egna kompetensen for det systematiska arbetsmiljoarbetet eller

for arbetet med arbetsanpassning och rehabilitering inte &r tillracklig.

Mittuniversitetet har upphandlad leverantor for foretagshdlsovard.
Foretagshalsovarden &r en expertresurs i arbetsmiljoarbetet och kan till exempel
behova anlitas vid undersokningar av arbetsmiljon, som hjélp for att underlatta
rehabilitering av den som blivit sjuk samt for utbildning av chefer och

medarbetare.

Las mer om foretagshélsovard pa Mittuniversitetet:

https://www.miun.se/medarbetare/anstalld/arbetsmiljo-och-

halsa/Rehabilitering/foretagshalsovard/

1.11.2 Studenthdlsovard

Studenthalsan arbetar forebyggande med halsofragor riktade till studenter.
Detta gors genom att erbjuda studenterna mottagning och olika aktiviteter men
dven genom att informera och stotta lararna som moter och traffar studenterna

dagligen.

Las mer om studenthalsan:

https://www.miun.se/student/studentstod/studenthalsan/

1.12 Arlig uppféljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet

I september varje ar ska det genomforas en arlig uppfoljning av det
systematiska arbetsmiljdarbetet. Ansvarig for den arliga uppfoljningen ar den
som har tagit emot fordelning av arbetsmiljouppgifter pa respektive
institution/avdelning. Ansvar for den arliga uppfoljningen pa
fakultets/forvaltnings niva ligger hos dekan/forvaltningschef. Ansvar for den
arliga uppfoljningen pa universitetsgemensam niva ligger hos rektor. Den

arliga uppfoljningen for institutioner och avdelningar hanteras i respektive LSG
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och for fakulteter, forvaltning samt universitetsovergripande hanteras pa CSG,
vilka tillika ar skyddskommittéer. Uppfoljningen ska dokumenteras i den for

andamalet framtagna mallen i arbetsmiljosystemet IA.

Den arliga uppfoljningen ska granska och sdkerstélla foljande i det systematiska

arbetsmiljoarbetet:

e Medarbetares och skyddsombudens medverkan i arbetsmiljoarbetet

e Policy for arbetsmiljoarbetet

e Rutiner {or arbetsmiljoarbetet

e Fordelning av arbetsmiljouppgifter

e Kunskaper och kompetens for arbetsmiljoarbetet, medarbetares
kunskaper om risker i arbetet

e Undersokningar av arbetsmiljoforhallande

e Riskbedomningar

o Atgarder och handlingsplaner

e Kontroll av genomforda atgarder

e Rapportering och utredning av tillbud och olyckor

e Tillgang till extern sakkunskap inom arbetsmiljoomradet om det behovs

e Dokumentationen ar kdand och aktuell

e Kontroller att anmalan till arbetsmiljoverket ar gjord vid allvarliga
tillbud och olyckor

e Attvi hanvisar till aktuell lagstiftning och foreskrifter i vara

arbetsmiljodokument.

1.13 Vem gor vad?
1.13.1 Arbetsgivaren

Arbetsgivaren har huvudansvaret. Den som tar emot en fordelning av
arbetsmiljouppgifterna behover kdnna till arbetsmiljolagen och de
arbetsmiljoregler som géller, sa att arbetsmiljdarbetet kan laggas upp pa ett bra
satt. Arbetsgivaren har ocksa ansvaret for att det finns skriftlig dokumentation

over riskbedomningar, handlingsplaner och uppfdljningar.
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1.13.2 Medarbetare och studenter

Alla medarbetare och studenter ska visa ett personligt ansvar for hélsa och
arbetsmiljo i det dagliga arbetet. Vilket innebar att folja, sakerhetsforeskrifter,
instruktioner och handlaggningsordningar, delta i planerade
arbetsmiljoaktiviteter samt att vara uppmarksam pa och genast rapportera
eventuella risker, tillbud och arbetsskador. Det innebar ocksa att signalera
upplevelse av ohdlsa till ndrmaste prefekt/chef alternativt skyddsombud,
studentskyddsombud.

1.13.3 Skyddsombud och studentskyddsombud
1.13.3.1 Skyddsombud

Skyddsombud foretrader medarbetarna i arbetsmiljofragor och ska verka for en

bra arbetsmiljo och bevaka skydd mot ohélsa och olycksfall samt bevaka att

arbetsgivaren uppfyller de krav som finns pa ett systematiskt arbetsmiljoarbete.

Las mer om skyddsombudens roll.

1.13.3.2 Studentskyddsombud

Studentskyddsombud foretrader studenterna i arbetsmiljofragor och ska verka
for att Mittuniversitetet uppfyller kraven i arbetsmiljolagen. Studenter ska ges
tillfalle att medverka i arbetsmiljoarbetet pa arbetsstallet.
Studentskyddsombudet har ratt till information, utbildning och ledighet som
behovs for uppdraget. (Arbetsmiljolag 1977:1160, 6 kap. 17-18§8).
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