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Lunds universitets foreskrifter om
fordelning av uppgifter inom
arbetsmiljo och brandskydd

Faststdllda av rektor 2020-12-03

Enligt Arbetsmiljoverkets regler om systematiskt arbetsmiljoarbete
ska arbetsgivaren fordela uppgifterna i verksamheten pa ett sddant sétt
att en eller flera chefer, arbetsledare eller andra arbetstagare fér i
uppgift att verka for att risker i arbetet forebyggs och en
tillfredsstédllande arbetsmiljé uppnas.

Arbetsmiljoansvar inom Lunds universitet

Rektor for Lunds universitet har som myndighetschef det
overgripande ansvaret for att arbetsmiljon och brandskyddet uppfyller
kraven enligt géllande lagstiftning.

I rektors ansvar ingér bland annat att:

o tillse att universitetet har en arbetsmiljopolicy, Overgripande
mal och skriftliga rutiner finns for arbetsmiljoarbetet

e fOrdela uppgifter inom det systematiska arbetsmiljo- och
brandskyddsarbetet till direkt understédllda chefer samt
fortlopande bevaka att uppgiftsfordelningen fungerar i
praktiken

e Initiera en arlig uppfoljning for att tillse att arbetet planeras,
leds och f6ljs upp 1 6verensstimmelse med universitetets
policyer, avtal och lokala rutiner.

Som chef inom Lunds universitet har man ett ansvar att arbeta
forebyggande med arbetsmiljo och brandskyddsfragor for att undvika
att ohélsa uppstér och att olyckor intréffar.
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Regler for fordelning av uppgifter pa Lunds universitet
I en organisation av Lunds universitets storlek, med omfattande
verksamhet och manga anstéllda och studenter, ar det av sérskilt stor
vikt att uppgiftsfordelningen ar vil underbyggd, tydlig och
kommunicerad.

Den som atar sig att vara chef inom universitetet har tagit pa sig ett
ansvar for arbetsmiljo och brandskydd. Genom att gora en skriftlig
uppgiftsfordelning gors varje chef medveten om detta ansvar och vad
det innebar.

Specifika uppgifter inom arbetsmiljo och brandskydd kan fordelas till
enskild anstilld. Som uppgiftsfordelare har man dock alltid kvar
ansvaret att folja upp fordelade uppgifter och sékerstélla att
mottagaren har forutsittningar for uppgifterna.

Overgripande giller foljande for uppgiftsfordelning i det systematiska
arbetsmiljoarbetet (SAM) och det systematiska brandskyddsarbetet
(SBA) inom Lunds universitet:

a) Uppgifter inom SAM och SBA ska alltid fordelas sa att
ansvaret att utfora uppgifterna aligger de personer som har bast
mojlighet att undersoka, riskbedéma, genomfora atgarder och
folja upp verksamheten pa det enskilda arbetsstéllet.

De befattningshavare som fordelar uppgifter ansvarar for att
mottagaren av uppgifter har:

a. befogenheter att fatta beslut i arbetsmilj6- och
brandfragor

b. resurser i form av tid, budget, personal etc.

c. kunskaper om regler som har betydelse for arbetsmiljo-
och brandskyddsarbetet inom verksamhetsomradet och
om fysiska, organisatoriska och sociala forhallande
som innebir risker for ohilsa, olycksfall eller brand
samt om arbetsforhallande som framjar en
tillfredsstédllande arbetsmiljo

d. tillricklig kompetens for att kunna bedriva ett vél
fungerande systematiskt arbetsmiljo- och
brandskyddsarbete.

b) All uppgiftsfordelning ska dokumenteras skriftligt genom
anvindande av universitetets faststidllda mallar.

Sida2 av 6



Sida3 av 6

Overenskommelsen ska diarieforas i enlighet med
universitetets dokumenthanteringsplan, uppgiftsfordelare
respektive mottagare behaller varsitt original.

¢) Uppgiftsfordelaren har ett sdrskilt ansvar for att sékerstilla att
mottagaren av en uppgift har forstatt vad arbetsuppgifterna och
ansvaret innebdr. Uppgiftsfordelaren ska fortlopande utdva
tillsyn 6ver att uppgiftsfordelningen fungerar i praktiken samt
vid behov gora dndringar i fordelningen.

d) Mottagare av uppgifter:

a. ansvarar for att de fordelade uppgifterna gors kidnda
inom den verksamhet som berors

b. ska ta del av innehallet i de styrande och végledande
dokument for SAM och SBA som utarbetats inom
universitetet

c. ska fortlopande aterkoppla till uppgiftsfordelaren hur
arbetsmiljo- och brandskyddsarbetet fungerar

d. ska snarast underritta uppgiftsfordelaren om en uppgift
inte kan utforas pa grund av bristande forutséttningar
samt vid behov skriftligen returnera uppgiften.

Giltighetstid

Uppgiftsfordelningen géller tillsvidare dock langs till det datum
uppgiftsmottagaren innehar nuvarande uppdrag/anstéllning och har
forutséttningar att utfora uppgifterna.

Uppgiftsfordelningen ska snarast uppdateras om niagon av parterna
lamnar sitt uppdrag/anstéllning.

Fordelning av uppgifter fran rektor

Rektor fordelar uppgifter inom SAM och SBA till dekaner och 6vriga
chefer som 1 enlighet med universitetets arbetsordning ar direkt
understillda rektor.

Efter klargorande av reglerna for uppgiftsfordelning ovan ska
uppgiftsfordelningen dokumenteras och bekréftas enligt mallen for
rektors vidarefordelning av uppgifter.



Fordelning av uppgifter

Dekan och 6vriga chefer direkt understillda rektor far for hela eller
delar av sitt ansvarsomrade fordela uppgifter inom verksamhetens
SAM och SBA till prefekt och/eller chefer pd motsvarande niva inom
universitetet.

Prefekt/motsvarande far for hela eller delar av sitt ansvarsomrade
vidarefordela uppgifter till direkt understillda chefer inom respektive
enhet. Dessa far 1 sin tur, efter prefekts/motsvarandes godkdnnande,
vid behov, vidarefordela uppgifter till direkt understéllda arbetsledare
eller anstdlld med uppgifter i SAM eller SBA. Vid behov far lokala
bilagor till uppgiftsfordelningsdokumentet tas fram for att fortydliga
och specificera fordelade uppgifter.

Dekan och dvriga chefer direkt understillda rektor faststiller, i
samverkan med prefekter/motsvarande och berdrda
huvudskyddsombud, till vilka funktioner uppgifter inom arbetsmiljo
och brandskydd kan fordelas. Efter klargorande av reglerna for
uppgiftsfordelning ovan ska uppgiftsfordelningen dokumenteras och
bekréftas enligt aktuell mall. Rader det oklarheter om vilka uppgifter
som dr mojliga att vidarefordela ska fragan foras till 6verordnad niva
for fortydligande.

Vid uppgiftsfordelning vid institutioner som ar gemensamma for flera
fakulteter kravs samrad mellan berérda dekaner kring vilka uppgifter
som fordelas och hur tillsyn ska ske. Uppgiftsfordelningen ska
bekréftas av samtliga berorda.

Vid all uppgiftsfordelningen ar det viktigt att omfattningen av de
fordelade uppgifterna ar anpassade efter vilken roll och forutsittningar
mottagaren har att utfora dessa.

Genomfdérande av uppgiftsfordelning

Nar behov av uppgiftsfordelning och vem som ar mottagare har
identifierats behover parterna ga igenom vad de fordelade uppgifterna
innebdr 1 sak. Nedanstdende punkter bor behandlas:

a) Vilka uppgifter som fordelas och vad dessa innebér

b) Vilka befogenheter mottagaren har for att fatta beslut rorande
fordelade uppgifter

¢) Vilka resurser mottagaren har for genomforande av uppgifter
(budget, personal, utrustning och tid)
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d) Vilka kunskaper och kompetens mottagaren har om fordelade
uppgifter.

e) Information om hur mottagaren ska agera om forutsittningarna
att 16sa en uppgift brister

f) Information om var universitetets regler, rutiner och
stddmaterial finns tillgédngligt

g) Hur uppfoljning av uppgiftsfordelningen ska ske samt vilka
resultat som forvantas aterkopplas

Dokumentation

I mall for uppgiftsfordelning markeras vilka uppgifter som fordelas.
Vid behov av att ldgga till uppgifter eller behov av fortydliganden
kring fordelade uppgifter anvdnds anteckningsfaltet i mallen. Parterna
undertecknar och behéller varsitt original av dokumentet.

Mottagaren av uppgifterna ldggs som motpart i drendet.

Uppfdljning av uppgiftsfordelning
Uppf6ljning av uppgiftsfordelningen ska goras i den arliga
uppfoljningen av SAM och SBA for fakultet och institution.

Uppf6ljning mellan uppgiftsfordelare och mottagare ska ske
kontinuerligt, minst arligen. Detta kan t.ex. ske vid det arliga
utvecklingssamtalet.

Returnering av uppgifter

Om den som mottagit uppgifter inte kan 16sa en specifik uppgift pa
grund av bristande forutséttningar ska denne snarast underrétta
uppgiftsfordelaren. Uppgiftsfordelaren ska dé initiera en dialog om
orsaken till att uppgiften i friga inte kan utfoéras och gemensamt med
mottagaren planera hur forutséttningarna kan forbattras.

Om mottagaren trots ovanstidende inte har forutséttningar att hantera
uppgiften kan uppgiften returneras till uppgiftsfordelaren. Returnering
av en arbetsuppgift ska ske skriftligt och ska diarieforas,
uppgiftsfordelare respektive mottagare behaller varsittoriginal. Andras
forutséttningarna for uppgiftsfordelningen kan arbetsuppgiften éater
tilldelas.

Vid returnering ska blankett for returnering av arbetsmiljouppgift
anvindas.
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Aterkallande av uppgifter

Uppgiftsfordelaren kan dterkalla uppgifterna, i sin helhet eller delar av
dom, om verksamhetsméssiga eller organisatoriska forhillanden
andrats eller om mottagaren saknar forutsdttningar for att utfora
uppgifterna.

For aterkallelse av uppgiftsfordelning i sin helhet upprittas beslut om
aterkallelse av uppgiftsfordelning. Parterna behaller varsitt original.
Arendet diariefors.

For éterkallelse av delar av uppgifterna upprittas ny justerad
uppgiftsfordelning. Parterna behiller varsitt original. Arendet
diariefors.
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