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Arbetsmiljoarbetet ska vara en integrerad del i all verksamhet. Vid Konsthogskolan ska alla
forhallanden som kan paverka de anstilldas och studenternas hilsa och sidkerhet tas hansyn
till. Detta dokument ska anvindas som ett verktyg for det systematiska arbetsmiljoarbetet
inom Konsthogskolan.

Den systematiska arbetsmiljoplanen forhaller sig till Umea universitets Regel for
systematiskt arbetsmiljoarbete:

https://www.aurora.umu.se/globalassets/dokument/universitetsforvaltningen/personalenh

eten/regler-och-riktlinjer/arbetsmiljo-och-lika-villkor/fs-1.1.2-723-14-regel-for-sam.pdf

Alla regler och riktlinjer avseende arbetsmiljo och lika villkor for Umea universitet aterfinns
har:
https://www.aurora.umu.se/regler-och-riktlinjer/anstallning/arbetsmiljo-och-lika-villkor

1.1 Aktorer

Prefekten ar ytterst ansvarig for arbetsmiljon for medarbetare, studenter och lokaler vid
Konsthogskolan.

Medarbetare och studenter deltar i arbetsmiljoarbetet genom att rapportera risker, sjukdom,
olycksfall och tillbud, samt lika villkor och ge forslag till forebyggande atgarder och lamna
synpunkter pa det som atgirdats.

En arbetsgrupp for arbetsmiljo- och lika villkorsfragor bestdende av arbetsmiljoombud,
representant for lika villkor samt larar- och studentrepresentanter bereder forslag och
underlag for beslut samt verkar for att starka den fysiska och psykosociala arbetsmiljon och
arbetet med lika villkor vid Konsthégskolan.

Konsthogskolan har ett arbetsmiljoombud (Robert Djarv). Arbetsmiljoombudet deltar vid
planering och sammantriaden som ror arbetsmiljofragor och genomfor arbetsmiljoronder.

Konsthogskolan har ett brandskyddsombud (Tryggve Lundberg) samt en representant for
Lika villkor (vakant). Representaten for Lika villkor deltar i fakultetens gemensamma arbete
for Lika villkor samt ett studentskyddsombud.

1.2 Samverkan

Konsthogskolan (i form av prefekt) samverkar med arbetstagarorganisationerna vid
Humanistiska fakultetens samverkansgrupp (FSG), vilka har ssmmantraden en gang per
maénad. Dar presenteras verksamhetsforandringar, ny-/ombyggnationer,
anstallningsiarenden, arbetsmiljo, jamstalldhet, likavillkor och budget.

1.3 Introduktion av nya medarbetare

Prefekten utser samordnare for introduktion av ny medarbetare eller gistlarare.
Konsthogskolans checklista for nyanstillda finns hos Konsthogskolans administrativa
samordnaren. Konsthdgskolans administrativa samordnare ansvara for att checklistorna ar
uppdaterade.

Vid terminstart anordnas introduktion for studenterna till de for studenterna nédviandiga
funktionerna vid universitetet. Med syfte att skapa en god arbetsmiljo och goda
forutsattningar for studenterna att klara av sina studier. Innehallet i introduktionsveckan ska



ge studenterna information om rittigheter, skyldigheter och forhéallningsregler vid
Konsthogskolan under studietiden.

1.4 Arbetsplatstraff

Arbetsplatstraff (APT) ar ett viktigt forum for att samla medarbetare for att dela information
och skapa delaktighet. Medarbetare forvintas bidra till en 6msesidig dialog som mojliggor
verksamhetsutveckling och en god arbetsmiljo (lokalt kollektivavtal). Arbetsmiljo,
tillganglighet och lika villkor utgor stiende punkter. Protokollen aterfinns i Konsthogskolans
samarbetsyta pa Aurora samt skickas till fackens representanter infor FSG.

Nar: 1 gang/man eller vid behov

1.5 Utvecklingssamtal och |6nesamtal

Prefekten erbjuder varje ar samtliga medarbetare ett utvecklingssamtal under varen.
Medarbetaren och rektor ar tillsammans ansvarig for att forbereda, genomféra och f6lja upp
utvecklingssamtalet. Prefekten ansvarar for organiseringen infor utvecklingsamtal och
skickar ut ett underlag som kan tjanstgora som utgangspunkt for samtalet i tid innan inbokat
mote. Savil prefekt som medarbetare har ansvar for verksamhetens utveckling och bada ska
darfor forbereda sig infor samtalet och ansvara for samtalets innehall och kvalité. Indivuduell
utvecklingsplan ska upprittas och sparas for att kunna foljas upp. Individuell utvecklingsplan
ar obligatorisk.

Infor varje lonerevision erbjuder prefekt samtliga anstillda sarskilda Ionesamtal. I samtalet
diskuteras Konsthogskolans lonekriterier. Efter lonerevisionen ska uppfoljande samtal
erbjudas.

Nir: Utvecklingssamtal (mars-april)
Lonesamtal (september-oktober)
Uppfoljande l6nesamtal (januari)

1.6 Medarbetarundersdkning

No6jd-medarbetare-index (NMI) genomfors pa central niva ungefarligen vart tredje ar.
Prefekt analyserar resultaten tillsammans med HR och presenterar sedan resultat och analys
for 6vriga medarbetare. Arbetsgruppen for arbetmiljo- och Lika villkorsfragor tar darefter
fram ett forslag pa handlingsplan utifran NMI som sedan presenteras for 6vriga
medarbetare. Efter beslut av prefekt fors de in i handlingsplanen f6r arbetsmiljoé och Lika
villkor.

Sarskild studentutvardering av studiemiljon genomfors vid arligen. Kurs- och
terminsutvadreingar genomfors efter avslutad kurs alt vid terminsslut.

Nir: Varen 2021

1.7 Handlingsplan arbetsmiljo

Prefekten ansvarar for att uppritta och uppdatera en handlingsplan géllande arbetsmiljo,
fysisk samt social och organisatorisk, samt Lika villkor vid Konsthogskolan tillsammans med
medarbetarna och arbetsmiljoombud. Denna handlingsplan ses 6ver vid behov vid APT.
Arbetet med att halla handlingsplanen uppdaterad och aktuell sker i arbetsgruppen for
arbetsmiljo- och Lika villkorsfragor.



Nar: Handlingsplan uppdateras vid behov men minst 1 gang/ ar i samband med
annan verksamhetsplanering.

1.8 Verksamhetsplan och uppdragsbeskrivningar

Verksamhetsplanen for Konsthogskolan uppdateras varje ar. Har beskrivs Konsthogskolan
mal for verksamheten utifran universitetets 6vergripande mal. I verksamhetsplanen ska det
finns aktiviteter och uppfoljningskriterier som ska leda till att verksamhetens mal uppfylls.
Prefekten ansvara for att framtagandet av verksamhetsplanen sker pa ett transparent sitt och
forankras hos medarbetarna innan den beslutas.

Vid behov bor uppdragsbeskrivningar och ansvarsomraden for medarbetare ses over i
samband med verksamhetplaneringsarbetet. Detta for att mojliggora for prefekt och
medarbetare att planera verksamheten och skapa en battre arbetsmilj6 och hallbar
arbetsborda.

Verksamhetsplanen samverkas med fackférbunden och informeras om i Utbildningsradet.

Nar: Uppdateras varje ar (oktober- december)

1.9 Arbetsbelastning

Prefekt ska sidkerstilla att resurser anpassas till kraven i arbetet. Det innebair t.ex. att ansvara
for att balans finns mellan arbetsuppgifter i relation till arbetstid, att medarbetaren har
kunskap och stod for att utfora arbetsuppgifterna. Vid behov ska prefekt erbjuda hjalp med
att prioritera bland arbetsuppgifter. Medarbetaren ska signalera till prefekt om denne
upplever obalans i arbetsbelastningen.

Prefekt har ansvar for att f6lja upp nar medarbetare flaggar om brister i arbetsbelastning
eller arbetsmiljo. Vid utvecklingssamtal och psykosociala arbetsmiljoronden kan
medarbetare ta upp brister och utvecklingsmdajligheter i arbetsbelastning och arbetsmiljo..
Mer info om chefens ansvar for medarbetares arbetsbelastning finns att hitta i
arbetsmiljoverkets

Forutom vid vardaglig kontakt med prefekt eller larare har studenter mojlighet att i
Utbildningsradet lyfta brister och utvecklingsomréaden for att starka utbildningsmiljon vid
Konsthogskolan.

Moéten och undervisning ska om det kan undvikas inte forlaggas utanfor tidsramen; vardagar
kl 9.00-15.00. Hansyn ska tas till deltidsarbetande nar moten och traffar planeras in.

1.10 Lika villkor

Lika villkor ska genomsyra hela verksamheten. Detta leder till positivt arbetsklimat, okat
rekryteringsunderlag och att chansen okar till att placera ritt person pa ratt plats. Vi stravar
efter en tillditande arbetsplats dar olikheter ses som en styrka. Lopande men alltid vid behov
tas ”Lika villkor” och "Tillgdnglighet” upp som en punkt pa APT da information kan
formedlas och problem diskuteras. Vid rekrytering stravar vi efter att aktivt verka for
maéngfald.

For niarvarande saknas ansvarig for lika villkor. Ansvarig person deltar i fakultetens Lika
villkors-grupp och bidrar till forbattringsarbete. Information formedlas till medarbetarna.



Umea universitets plan for lika villkor:

https://www.aurora.umu.se/globalassets/dokument/universitetsforvaltningen/personalenheten /regle

r-och-riktlinjer/arbetsmiljo-och-lika-villkor/fs-1.1.2-312-14-plan-for-lika-villkor.pdf

1.11 Diskriminering och krankande sarbehandling
Definitioner:

Krinkande sirbehandling: Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett
krdnkande sdtt och som kan leda till ohdlsa eller att dessa stdlls utanfor arbetsplatsens
gemenskap.

Direkt diskriminering: att ndgon missgynnas genom att behandlas samre dn ndgon
annan behandlas, har behandlats eller skulle ha behandlats i en jamforbar situation, om
missgynnandet har samband med kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsdttning, sexuell ldggning
eller dlder.

Indirekt diskriminering: att ndgon missgynnas genom tillimpning av en bestdmmelse,
ett kriterium eller ett forfaringssdtt som framstdar som neutralt, men som kan komma att
sdarskilt missgynna personer med visst kon, viss konsoverskridande identitet eller uttryck,
viss etnisk tillhorighet, viss religion eller annan trosuppfattning, viss funktionsnedsdttning,
viss sexuell ldggning eller viss dlder, sGvida inte bestammelsen, kriteriet eller
forfaringssdttet har ett berdttigat syfte och de medel som anvdnds dar lampliga och
nodvdndiga for att uppna syftet.

Trakasserier: ett upptrddande som krdnker ndgons vdrdighet och som har samband med
ndgon av diskrimineringsgrunderna kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsdttning, sexuell ldggning
eller dlder.

Rutin Konsthogskolan
Diskriminering och kriankande sarbehandling accepteras inte i verksamheten och samtliga
parter ska arbeta for att motverka dessa foreteelser.

1. Om du upplever att du har utsatts for krankande sarbehandling, diskriminering eller
trakasserier ska du i forsta hand ta kontakt med prefekt. Om du inte vill eller kan
kontakta prefekt i fragan kan du istillet vinda dig till dekan vid Humanistiska
fakulteten. Du kan dessutom vinda dig till arbetsmiljdombudet.

Om det 4r mgjligt kan du i forsta hand vianda dig direkt till den person som du
upplever utsitter/utsatt dig for krankande sirbehandling, diskriminering eller
trakasserier. Tala om att du inte accepterar det beteende som du utsitts for.
Dokumentera girna det som har intraffat. Skriv ner vad som har hént, var det har
hént och vid vilken tidpunkt. Skriv ocksa ner vilka personer som var niarvarande da
situationen intraffade. Detta kan vara bra information att ha med sig for en eventuell
fortsatt utredning av handelsen.

2. Efter att prefekt har fatt information om att en medarbetare upplever sig ha varit
utsatt for krankande sarbehandling, diskriminering eller trakasserier bokar
prefekt/dekan in ett separat mote tillsammans med medarbetaren och eventuella
stodpersoner sasom HR, Feelgood, arbetsmiljcombud och/eller
arbetstagarrepresentant.



Tillsammans gors en planering for hur detta kan atgirdas, exempelvis genom
enskilda samtal med den som upplevs ha utsatt medarbetaren for krankande
sarbehandling/diskriminering/trakasserier, gruppsamtal, utredning via Feelgood.

Umea universitets handliggningsordning vid diskriminering, trakasserier och krankningar:
https://www.aurora.umu.se/regler-och-riktlinjer/Anstallning/Arbetsmiljo-och-lika-villkor

1.12 Konflikthantering

Uppstar en konflikt pa arbetsplatsen dir inte medarbetarna sjdlva kan losa detta tar
medarbetarna kontakt med prefekt for stod. Du kan alltid vinda dig till Konsthogskolans
arbetsmiljombud. Personalenheten (POU, kansliets personalsekreterare) och Feelgood ar
andra stodfunktioner som du kan vinda dig till. Om du inte vill eller kan kontakta prefekt i
fragan kan du istillet vinda dig till dekan vid Humanistiska fakulteten. Du kan alltid vinda
dig till de fackliga representanterna om du har fragor.

Uppstar en konflikt mellan larare och student eller mellan studenter sa kan man i forsta hand
vanda sig till nirmaste larare eller studierektor. Det gar ocksa att ta kontakt med
studentkarens representanter. Det gar ocksa bra att vinda sig till prefekt som alltid har
ytterst ansvarfor arbetsmiljon.

Konflikthantering behandlas olika beroende pa situation. En vanlig aktivitet ar samtalsstod
med en eller flera oberoende parter.

1.13 Psykosocial arbetsmiljérond

Psykosocial arbetsmiljorond gors arligen i nagon form for att kartlagga om det finns brister
inom den psykosociala arbetsmiljon som behover bevakas och arbetas med.
Arbetsmiljoronden genomfors av prefekt och arbetsmiljbombud, antingen genom en
enkatundersokning eller genom att viktiga och relaterade aspekter diskuteras lopande pa
APT. Medarbetarna vid Konsthogskolan beslutar tillsammans om formerna for detta. Det
individuella medarbetaresamtalet ar viktigt for att kunna pavisa och f6lja upp den
psykosociala arbetsmiljon.

Nir: 1 gang/ar (oktober)

1.14 Fysisk arbetsmiljérond

Fysisk arbetsmiljorond genomfors av arbetsmiljoombuden tillsammans, brandskyddsombud
med prefekt. Varje termin genomfors en arbetsmiljorond av hela Konsthdgskolan, ateljéer,
verkstader, kontor och 6vriga lokaler. Extra arbetsmiljorond gors hos nyanstillda och vid
behov, exempelvis hos medarbetare som har bytt kontor. Prefekt far protokoll och for in
eventuella dtgarder i handlingsplanen for arbetsmiljo. Den fysiska arbetsmiljon f6ljs upp vid
rapportering eller vid eventuella skada samt om den fysiska arbetsmiljon forandras pa nagot
satt.

Nar: 2 gang/ar (varje termin)

1.15 Riskbedémning

Risk- och konsekvensanalys ska goras vid varje storre forandring pa arbetsplatsen sdsom flytt
av verksamhet eller omstillning/nedskarningar. Analysen bor utforas tillsammans med
arbetsmiljoombud och sedan informera 6vrig personal sa tidigt som mojligt och vid behov



forankras med personal och eventuellt med studentrepresentanter. Prefekt ansvarar for att
detta gors och att forandringarna samverkas med arbetstagarorganisationerna innan beslut
om genomforande. Arbetet dr ocksa en del av de arbetsmiljoronder som gors for fysisk
arbetsmiljo och psykosocial arbetsmiljo.

1.16 Brandskydd

En sarskild brandrutin har tagits fram for Konsthogskolan och ska finnas synlig i lokalerna.
Vid introduktion av nya medarbetare gar samordnaren igenom brandrutinen och visar
uppsamlingsplatsen.

Konsthogskolans brandskyddsombud gor varje ar tva brandskyddsronder i lokalerna. Detta
sker samtidigt som fysisk arbetsmiljorond. Prefekt ansvarar for att brand6vning genomfors
diar medarbetare far 6va pa att folja de rutiner som finns.

Brandrutin och rutin fér brandovning finns.

Nir: Brandskyddsrond 2 gang/ar
Brandovning vartannat ar, 2019, 2021 osv.

1.17 HLR

Prefekt ar ansvarig for framtagande och faststéllande av Konsthdgskolans organisationsplan
for forsta hjalpen och upprattande av funktionell rutinbeskrivning. Mer information finns pa
Aurora under Forsta hjalpen och hjartstartare.

1.18 Ergonomi

Ergonomigenomgang gors vid introduktion av nyanstillda medarbetare enligt var checklista.
Vid behov kontaktas foretagshilsovarden, Feelgood, for att boka in en genomgang.
Ergonomigenomgang kan ocksa goras efter onskemal fran ovriga medarbetare.

Anstillda som arbetar vid bildskdrm mer 4n en timme under arbetsdagen ska vid behov ges
mojlighet till synundersokning genom foretagshilsovarden. Medarbetaren kontaktar prefekt
om behov anses finnas. Information finns pa Aurora.

1.19 Sakerhet

Om du vill rapportera en hiandelse eller komma i kontakt med nagon person inom sikerhet
ringer du universitetets sikerhetsnummer 090-786 76 00. Numret ar tillgangligt dygnet
runt.
Ring om du exempelvis:
o vill kontakta vaktare
har last dig sjalv ute, glomt passerkort eller nycklar
uppticker obehoriga i vara lokaler
vill rapportera iakttagelser
upplever obehag att ga ut till bilen pa parkeringen
har information som ar viktig for universitetet eller vaktare
vill rapportera fel i passage och inbrottslarmanliaggning.

Vid akut fara eller nédsituation ringer du alltid 112.

Umea universitet har framtagit centrala planer for atgarder och rutiner om en kris skulle
uppsta. Planen for krisledningssystem hittar du har. En sammanstillning av kontaktpersoner



och telefonnummer hittar du pa var samarbetsytan pa Aurora. En central
krisplaneringsgrupp arbetar lopande med krisberedskapsfragor for att sikerstélla att det
finns ett fungerande krishanteringsarbete inom universitetet.

Prefekt har 6vergripande ansvar for Konsthogskolan géllande krishantering och har
rapporteringsansvar till sikerhetschefen avseende krisrelaterade fragor och krishandelser. Pa
varje enhet skall i tilligg en lokal krisgrupp finnas definierad bestdende av en eller flera
personer fran personalen med grundlaggande och uppdaterade kunskaper om krishantering.

Umea universitet har dven framtagit en katastrofplan for centrala IT-resurser.

1.20 Sjukanmalan

Vid sjukfranvaro anméiler medarbetaren detta till prefekt och eventuellt berérda medarbetare
(mejl, telefonsamtal eller sms). Medarbetaren ansvarar for att fylla i sjukfranvaron i PASS.
Studenter sjukanmaler sig till ndrmsta larare eller studieadministratéren.

1.21 Olycka, tillbud och risker

Medarbetare eller student ska omedelbart rapportera olyckor och tillbud till arbetsmiljo
ombud. Aven arbetsskador och risker ska anmilas. Arbetsmiljdombud gor d4 en anmilan
som skickas till Registraturen som i sin tur skickar till Férsakringskassan och
Arbetsmiljoverket. Blankett for anmalan finns hos arbetsmiljoombud eller pa Aurora
(https://www.aurora.umu.se/anstallning/arbetsmiljo-halsa-och-lika-
villkor/arbetsmiljo/arbetsskada-och-tillbud/). Om anmalan sker digitalt via sidan
anmalarbetsskada.se maste en kopia pa anmalan sparas och skickas till Registraturen.

Arbetsskador, olyckor och allvarliga tillbud utreds av prefekt tillsammans med
arbetsmiljoombud.

1.22 Rehabilitering

Vid sjukfranvaro 6verstigande en vecka tar rektor kontakt med medarbetaren for ett kortare
samtal. Vid langvarig sjukfranvaro hélls regelbunden kontakt och om mojligt bjuds
medarbetaren in till gemensamma arrangemang, som APT.

Rektor ska boka in ett rehabmdte med medarbetare om denne:
e Varit sjukfranvarande 6ver 14 dagar i f6ljd,
e Varit sjukfranvarande sex tillfallen under en 12 méanaders period,
e Signalerat att denne inte mar bra,
e Misstinks eller har konstaterats missbruka alkohol eller andra droger.

Infor rehabmotet meddelas medarbetaren att denne har ritt att bjuda med facklig
representant som stod. Vid rehabmoten kan dven foretagshilsovard, Feelgood, medverka.
Prefekt ansvarar for att tillsammans med medarbetaren och eventuellt Feelgood uppritta en
rehabiliteringsplan.

1.23 Plan for systematiskt arbetsmiljéarbete
Denna plan tas upp vid ett APT och revideras en gang per ar.

Nir: Revideras 1 gang/ar (november)



2.Arsplanering

Manad 2019 2020 2021

Januari

Uppfoljande 16nesamtal

Februari

APT

Fysisk arbetsmiljérond och brandskyddsrond

Mars

APT

April

APT

Utvecklingsamtal

Maj

APT

Handlingsplan NMI

Brandovning (vartannat &r)

Utvecklingssamtal

Juni

APT

Juli

Semester

Augusti

APT

September

APT

Lonesamtal

Fysisk arbetsmiljérond

Oktober

APT

Revidera plan for systematiskt
arbetsmiljoarbete
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Lonesamtal

Social och organisatorisk skyddsrond

November

APT

Revidera plan for systematiskt
arbetsmiljoarbete

Verksamhetsplan

December

APT

Uppdatera handlingsplan arbetsmiljo

11



