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Besvara enkat for uppfoljning av det lokala miljoarbetet

| januari ska institutionen (motsvarande) besvara en enkat med fragor om det lokala miljoarbetet.
Svarstiden for enkaten ar fram till vecka 5. Enkatsvaren anvands som underlag vid uppféljning av det
aktuella miljoarbetet och i universitetets miljorapportering till Naturvardsverket. Observera, det ar
obligatoriskt att besvara enkaten da den ingar som en del i uppfdljning av hur regelkrav efterlevs.
Spara institutionens enkatsvar i en pdf-fil och ladda ner den i Box, i den mapp som &r skapad for
miljorepresentanter. Den interna miljérevisorn behdver kunna ta del av dessa resultat.

Laborativa institutioner omfattas av fler regelkrav an den 6vriga verksamheten. Vartannat ar skickas
en enkat ut specifikt riktad till laborativa institutioner for att sikra efterlevnad av regelkrav. Aven
denna enkat ar obligatorisk att besvara och svaren anvands som underlag i uppféljning av miljoarbetet.
Svarstiden for denna enkét &r fram till vecka 5.

Genomfdra en uppféljning av nulaget av miljoarbetet

| februari ska institutionen gora en uppféljning av nuléget for att komma fram till vilka
forbattringsatgarder som behéver genomféras. Atgarderna kan bli en del i institutionens kommande
miljohandlingsplan. Fragor relevanta att besvara ar foljande:

e Har vi genomfort de aktiviteter eller uppfyllt de miljomal som sattes i miljohandlingsplanen
for det foregaende aret?

e Hur fungerar milj0arbetet vid institutionen — féljer vi policys, rutiner och anvisningar samt
regelkrav?

e Resultat som kan vara aktuellt att redovisa (resestatistik for flyg, tdg och hyrbil samt taxi, antal
anvanda kopieringspapper, bransleférbrukning for institutionens bilar, motorredskap,
traktorer, batar, skotrar etc., inkdp av miljéanpassade produkter, teknik for att anordna resfria
moten)?



e Har institutionens medarbetare rapporterat in forbattringsforslag? Har institutionen fatt
avvikelser vid den interna miljorevisionen?

e Ar det nagra aktiviteter pa gang som kan paverka miljoarbetet (omorganisering, flytt,
anordnade av konferens eller retreat etc.)?

e Vilka resurser behdver institutionen avsétta for forbattringsarbetet?

Genomgang av miljoarbete med ledningen

Genomgang av institutionens miljoarbete med ledningen ska ske i mars. Genomgangen kan ses som en
strategiskapande redovisning och ska leda fram till beslut om forbattringsatgarder av det aktuella
miljoarbetet och for kommande ars miljoarbete. Den ska ocksa leda fram till beslut om resurser for
arbetet med forbattringsatgarder. Till motet med ledningen ska miljorepresentanten samla prefekt och
andra nyckelpersoner viktiga for miljéarbetet, och dessa kan vara administrativ chef,

ekonomiansvarig, inkdpsansvarig, data- och systemansvarig etc. GIém inte bort att féra protokoll som
diariefors, vilket blir ett redovisande dokument for den interna och externa miljorevisorn.

Kommunicera om institutionens miljoarbete

| april &r det dags att aterkoppla till medarbetare om hur institutionens miljoarbete fortlpt under aret.
Detta ar en viktig aktivitet for 6ka kunskapen och medvetenheten om miljoarbetet vid institutionen,
men ocksa for att skapa engagemang och delaktighet.

Planera for forbattringsarbete

Vid genomgangen med ledningen tas beslut om vilka forbattringsatgarder som ska genomforas och i
maj ska du planera for vilka aktiviteter som ska vara med i miljohandlingsplanen for kommande ér.
Detta for att planeringen av miljoarbetet ska komma med i institutionens (motsvarande)
budgetplanering, vilket vanligtvis sker i augusti/september.

Delta pa traff

Tva ganger per ar anordnas traffar for dig som miljorepresentant med olika teman. Dessa traffar ska
ses som en del i din kompetensutveckling inom det systematiska miljoarbetet.

Extern och intern miljorevision

Intern miljorevision sker under veckorna 46-48 och varje institution far besok var tredje ar av den
interna miljorevisorn. Du hittar information om nér din institution ska bli internt reviderad i den
interna miljorevisionsplanen. Extern miljorevision sker tva ganger per ar, en gang i maj/juni och en
gang december, totalt 3 revisionsdagar. Det &r det externa miljérevisorn som valjer ut vilka
verksamheter som ska revideras. Intern och extern miljérevision ska ses som en dialog om
forbattringsarbete och ett stdd for institutionens miljdarbete.

Fardigstalla underlag for forbattringsarbete

Baserat pa nulaget av miljoarbetet kom ni fram till ett antal forbattringar som ska genomféras och
arbetet med att planera aktiviteter for kommande miljéhandlingsplan paborjades. Nu ar det dags att
fora in forslag till aktiviteter i mallen for miljohandlingsplanen och bedéma resursbehov, hur
aktiviteterna ska foljas upp och om mgjligt hur férbattringarna ska métas (miljdindikator).

Diskussion med ledningen om férbéattringsarbete

| augusti/september nar budget- och verksamhetsplaneringen sétter igang ar det dags att diskutera de
forslag till forbattringsarbete som lades fram vidgenomgangen med ledningen. En rekommendation &r



att boka in motet innan semestern tar vid. Syftet med motet ar att besluta om aktiviteter och resurser
for kommande ars miljoarbete.

Ta fram en miljéhandlingsplan

Diskussionen med ledningen om forbéttringsarbetet har férhoppningsvis lett till beslut om aktiviteter
och resurser for miljoarbetet under kommande ar. Det &r institutionsstyrelsen som ska faststélla
miljohandlingsplanen, men for att halla deadline for inlamning sa kan prefekt (motsvarande) skriva
under en preliminar plan.

Kvalitetssakra miljéhandlingsplanen

Om du vill ha synpunkter pa innehallet i miljohandlingsplanen sa skickar du miljohandlingsplanen till
miljosamordnarna i oktober.

Tillgangliggdra och komplettera material for intern miljorevision

Innan den interna miljorevisorn besoker din institution beh6ver hen fa tillgang till dokument om
miljoarbetet. Revisorn behdver fa ta del av institutionens miljohandlingsplan, protokoll fran
genomgangen av miljcarbetet med ledningen och uppféljningen av lokalt miljéarbete samt andra
dokument som visar rutinerna i miljoarbetet pa institutionen. Om institutionen ar en laborativ
verksamhet behdver revisorn fa ta del av uppféljningen av regelefterlevnad. Om du inte redan lagt in
dokumenten i Box sa ska du gora det senast vecka 45.

Faststalla miljohandlingsplan

Innan arets slut ska institutionsstyrelsen faststalla miljéhandlingsplanen for kommande éar.

Rapportera korrigerande atgarder och ta hjalp av miljésamordning

Om institutionen har fatt avvikelser vid den interna miljérevisionen ska man rapportera in
korrigerande atgarder. Anvand den mall som du fatt av den interna miljérevisorn. Kontakta
miljosamordnarna om du behdver hjalp med att korrigera atgarderna. Institutionen far i regel 6 veckor
pa sig att rapportera atgarderna till miljékoordinatorn.



