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Rutin och plan for miljorevisioner

1. Inledning

Miljorevision ar ett arbetssitt for att systematiskt granska en organisations miljoarbete. Begreppet
extern miljérevision anvands nér revisionen utfors av externa specialister medan intern miljorevision
betyder att en organisation granskar sitt eget miljoarbete. For Hogskolan Dalarna finns ett krav pa att
interna miljorevisioner ska utforas arligen i enlighet med forordning (2009:907) om miljéledning i
statliga myndigheter:'?

17 § Miljoledningssystemet ska innebéara att myndigheten arligen genomfor interna miljérevisioner
for att kontrollera att myndigheten foljer gallande miljoregler och andra styrande dokument for
myndighetens miljéledning och miljéarbete.

2. Syfte

Syftet med detta dokument é&r att beskriva hur interna miljorevisioner pd Hogskolan Dalarna ska
planeras, genomforas, dokumenteras, foljas upp och kommuniceras. Sist i dokumentet finns en
revisionsplan som beskriver hur miljorevisioner planeras i en tvaarscykel. Dokumentet vénder sig
framst till miljorevisorer som ska utféra miljorevisioner och linjechefer som blir kallade till
miljorevision och/eller ansvarar for att vidta nédvandiga atgirder efter revision.

3. Krav pa miljérevisorer

Revisionerna ska utforas av internutbildade miljorevisorer eller av externt anlitad miljo- eller
kvalitetsrevisor. Miljorevisorer ska:

e ha genomgitt en kurs om miljorevision som inkluderat revisionsteknik, hur miljéarbete kan vara
organiserat genom ett miljoledningssystem, hur kraven i forordning 2009:907 ar utformade samt
oversiktligt om kraven i standarden ISO 14001,

1 Sveriges riksdag. Férordning (2009:907) om miljéledning i statliga myndigheter. Tillganglig pa:
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009907-om-
miljoledning-i-statliga_sfs-2009-907

2| rapporten Végledning fér miljéledning i staten (Naturvardsverket 2017, Rapport 6768) beskrivs mer utforligt hur
interna miljérevisioner bor utforas. Tillganglig pa:
https://www.naturvardsverket.se/om-oss/publikationer/6700/vagledning-for-miljoledning-i-staten/
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¢ ha kunskap om verksamhetens miljopaverkan och miljéledningssystem,

e kunna genomfOra revisionen pa ett sétt som sékerstéller revisionsprocessens objektivitet och
oberoende, revisorerna bor darfor inte granska den del av organisationen dér de sjélva arbetar.

4. Ansvar

Planeringschef (chef for avdelningen for stod till ledning och styrning) ansvarar for att det finns en
revisorsgrupp, att en revisionsplanerare utses samt att det upprattas en rutin och plan for interna
miljorevisioner. Revisionsplaneraren dr sammankallande for revisorsgruppen. Revisorsgruppen utser
inom sig revisionsledare och medrevisorer for respektive revision.

Revisionsplaneraren ansvarar for att ge verksamhetschef och avdelningschefer information om
planerad miljorevision och att kontakta berérda nyckelpersoner. Revisionsplaneraren ansvarar vidare
for att sammankalla revisorsgruppen och tillsammans med revisorerna planera vilka som ska
genomfora revisionen och revisionens huvudsakliga fokus. Efter utford revision ansvarar
revisionsplaneraren for att kommunicera resultatet med reviderade verksamheter samt med de
linjechefer som ansvarar for att vidta atgérder.

Revisionsledaren ansvarar, tillsammans med 6vriga revisorer som utfor den aktuella revisionen, for att
upprétta en revisionsagenda, att genomfora revisionen, att dokumentera eventuella avvikelser och
forbattringsforslag, att skriva en revisionsrapport samt att kommunicera resultatet med
revisionsplaneraren.

Linjechef ansvarar for att vid forfragan fran revisorerna sjalv delta och/eller utse medarbetare som
deltar vid platsbesok och intervjuer i samband med revisionen.

Nir en avvikelse uppticks eller ett forbattringsforslag kommer fram vid revisionen ansvarar berdrd
linjechef® for att hantera avvikelsen eller ta stillning till forbéttringsforslaget.

5. Vad ska revideras?

Vid miljérevisionen gors en granskning av hur verksamheten foljer de krav som finns inom
miljoomradet. Det géller savil krav i lagar och forordningar som regler och ataganden som Hogskolan
Dalarna pa egen hand beslutat om, till exempel de egna mélen for hallbar utveckling®. Som
utgéngspunkt for revisionen anvinds kraven i miljéledningsférordningen (2009:907)°. Féljande krav i
forordningen dr aktuella att revidera mot (fér ndrmare beskrivning av respektive krav, folj ldnken till
forordningen i noten nedan):

e Skyldighet att ha ett miljoledningssystem (3 §)
e Miljéutredning (4-6 §)
e Miljopolicy och miljomal (7-8 §)

3 Avvikelser och forbattringsforslag kan avse den verksamhet déar revisionen utfors, t.ex. en institution eller en
avdelning. Men vid revisonen kan det ocksa upptéckas brister eller noteras mojliga forbattringar som avser nagon
annan del av hogskolans verksamhet. | sadana fall menas med "berérd linjechef” inte chefen for den reviderade
verksamheten utan den chef som &r ansvarig for den verksamhet avvikelsen géller eller den chef som kan ta
stallning till forbattringsforslaget.

4 Hogskolan Dalarna. (2021). Mal for hallbar utveckling vid Hégskolan Dalarna 2021-2026. Tillganglig pa:
https://www.du.se/sv/om-oss/hallbar-utveckling/mal-och-resultat/

5 Sveriges riksdag. Férordning (2009:907) om miliéledning i statliga myndigheter. Tillganglig pa:
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forordning-2009907-om-
miljoledning-i-statliga_sfs-2009-907
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¢ Handlingsplan, ansvarsférdelning och rutiner (9-12 §)

e Miljoanpassad upphandling (13 §)

¢ Information och utbildning (under Verktyg fér miljdanpassningen, 14 §)

e Energieffektiv informationsteknik (under Verktyg for miljdanpassningen, 15 §)
e Motes- och resepolicy (under Verktyg for miljdanpassningen, 15 §)

¢ Interna miljérevisioner (under Arlig uppféljning, 17 §)

e Félja miljopolicyn och na miljdmalen (under Arlig uppféljning, 18 §)

e Lagefterlevnad (under Arlig uppféljning, 19 §)

e Redovisning (20 §)

6. Genomforande

Planering och genomf6rande av miljorevisionen gors enligt den upprittade revisionsplanen (se avsnitt
7). Revisionsplaneraren och revisionsledaren som utsetts att utfora revisionen ansvarar for olika delar
av processen (se ovan under avsnitt 4).
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Fore revisionen

Infor varje revision ska en Revisionsagenda upprittas. Agendan ska innehalla information om vilka
revisorer som ska genomfora revisionen, vilka avdelningar det ska tas stickprov vid, vilka krav
verksamheten ska revideras mot samt datum, tider, platser och personer som revisorerna ska tréffa.
Revisorerna kan vilja att genomfora enskilda intervjuer eller att samla en grupp personer fran den
reviderade verksamheten for en gruppintervju. Under planeringen ska revisorerna gora sig bekanta
med den reviderade verksamheten och de dokument som behover granskas, till exempel styrdokument,
rutiner och verksamhetsuppdrag. Revisorsgruppen ska ocksé ga igenom dokumentationen frén tidigare
revisioner for att kunna folja upp tidigare avvikelser och forbattringsforslag.

Revisionsdagen/dagarna

Revisionen utfors genom intervjuer med nyckelpersoner, platsbesok i verksamheten samt granskning
av relevanta dokument enligt den uppréttade revisionsagendan. Under revisionen fors anteckningar dér
eventuella avvikelser och forbattringsforslag omnadmns och andra iakttagelser och slutsatser noteras.

Efter revisionen

Efter revisionen upprittar de revisorer som utfort revisionen ett separat dokument for varje avvikelse
och forbattringsforslag som uppkommit (mallar och blanketter for miljorevisioner finns pa
L:\miljoledning\5. Interna miljorevisioner). De revisorer som deltagit sammanstiller ocksé ett utkast
till Revisionsrapport. Rapportutkastet skickas till de intervjuade personerna senast tio arbetsdagar efter
revisionen for mdjlighet till korrigeringar och synpunkter. Synpunkter fran berérda ska inkomma
senast fem arbetsdagar efter mottaget utkast. En slutlig rapport, tillsammans med avvikelserapporter
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och forbéttringsforslag, skickas sedan till verksamhetschef och avdelningschefer for de reviderade
verksamheterna.

Hantering av avvikelser

En avvikelse ér nér ett krav inte uppfylls (se ovan avsnitt 5). Dokumentation av avvikelse sker i en
Blankett for Avvikelse (se mall pa L-servern). Blanketten skickas till den linjechef som &r ansvarig for
den verksamhet avvikelsen géiller. Denne ska tillse att orsaken till avvikelsen faststills, att
medarbetarna pa avdelningen far kinnedom om avvikelsen och att korrigerande atgérder vidtas. Senast
en manad efter mottagen slutlig revisionsrapport ska avvikelseblanketten fyllas pa med information
om planerade atgérder och skickas tillbaka till revisionsplaneraren. Revisionsplaneraren ansvarar for
att uppfoljning sker vid den tidpunkt som angavs i avvikelseblanketten. Oftast kan uppfoljning ske i
samband med nista miljérevision.

Hantering av forbattringsforslag

Forbéttringsforslag som kommit fram vid revisionen dokumenteras i en Blankett for
Forbdttringsforslag (se mall pa L-servern). Blanketten skickas till den linjechef som ska ta stillning
till forbattringsforslaget. Har finns dock inga krav pa atgérder. P4 samma sdtt som med avvikelser ska
blanketten senast inom en manad fyllas pd med kommentarer eller planerade &tgérder och skickas
tillbaka till revisionsplaneraren. Aven forbittringsforslag foljs vanligtvis upp i samband med nista
miljorevision.

Ledningens genomgang

En gang per ar presenteras en sammanfattning av arets revisioner, inklusive en sammanstillning av
avvikelser och viktiga forbattringsforslag, for hogskolans ledning. Detta sker vanligtvis vid den sa
kallade ledningens genomgdng, som en del av redovisningen av det gangna arets miljoarbete. Syftet ar
att vardera hur vil hogskolan lyckats med att f61ja miljopolicyn och i vilken utstrdckning man nar
miljomélen. Ledningen ska vid detta tillfille ges mojlighet att diskutera resultaten och behovet av
framtida forbéattringar.

Dokumentation
Revisionsrapport, avvikelser och forbattringsforslag ska diarieforas och arkiveras, samt sparas pa
L:\miljoledning\5. Interna miljérevisioner.

7. Revisionsplan

Miljorevisionerna pad Hogskolan Dalarna planeras i en tvaarscykel. Revisionsplanen beskriver vilka
krav enligt miljéledningsforordningen som ska revideras och i vilka verksamheter stickprov ska tas.
Planen ar upplagd sa att alla delar av hogskolans verksamhet blir foremal for stickprov en gang under
varje tvaarscykel, och att alla krav enligt forordning om miljéledning i statliga myndigheter
(2009:907) revideras vid minst ett tillfalle under varje cykel.

Ar och

nr. pa

revision | Organisatorisk enhet Krav enligt forordning 2009:907 som ska revideras
1:1 Avdelningen for IT och digital o Miljopolicy och miljomal (7-8 §)

infrastruktur « Folja miljgpolicyn och na miljiomalen (under Arlig uppfdlining, 18 §)

Avdelningen for ekonomi och Handlingsplan, ansvarsfoérdelning och rutiner (9-12 §)
upphandling « Miljsanpassad upphandling (13 §)
Avdelningen fér HR ¢ Information och utbildning (under Verktyg for miljdanpassningen, 14 §)

o Energieffektiv informationsteknik (under Verktyg fér miljdanpassningen, 15 §)
o Motes- och resepolicy (under Verktyg for miljoanpassningen, 15 §)

405



1:2 Avdelningen for fastighets- och o Miljopolicy och miljomal (7-8 §)
campusplanering « Fdlja miljdpolicyn och na miljidmalen (under Arlig uppfdlining, 18 §)
Avdelningen fér kommunikation e Handlingsplan, ansvarsférdelning och rutiner (9-12 §)
Biblioteket o Miljpanpassad upphandling (13 §)
. . . o Information och utbildning (under Verktyg fér miljdanpassningen, 14 §)
Avdelningen for studentservice
och utbildningsadministration
1:3 Avdelningen for stéd i utbildning o Skyldighet att ha ett miljéledningssystem (3 §)
och forskning « Milispolicy och miljsmal (7-8 §)
Avdelningen for stéd till ledning e Félja miljdpolicyn och n& miljsmalen (under Arlig uppféljning, 18 §)
och styrning e Handlingsplan, ansvarsférdelning och rutiner (9-12 §)
Rektor / Rektorsfunktionen / ¢ Miljdanpassad upphandling (13 §)
Hogskoledirektor o Information och utbildning (under Verktyg fér miljpanpassningen, 14 §)
o Interna miljérevisioner (under Arlig uppféljning, 17 §)
e Lagefterlevnad (under Arlig uppféljning, 19 §)
e Redovisning (20 §)
2:1 Kollegiala ndmnder o Miljopolicy och miljomal (7-8 §)
Institutionen for halsa och valfard e Félja miljpolicyn och na miljdmalen (under Arlig uppféljning, 18 §)
¢ Handlingsplan, ansvarsférdelning och rutiner (9-12 §)
o Miljpanpassad upphandling (13 §)
o Information och utbildning (under Verktyg fér miljdanpassningen, 14 §)
2:2 Institutionen fér information och o Miljopolicy och miljomal (7-8 §)
teknik e Félja miljdpolicyn och n& miljémalen (under Arlig uppféljning, 18 §)
Institutionen for kultur och e Handlingsplan, ansvarsfordelning och rutiner (9-12 §)
samhalle ¢ Milipanpassad upphandling (13 §)
o Information och utbildning (under Verktyg for miljdanpassningen, 14 §)
2:3 Institutionen for lararutbildning o Miljopolicy och miljomal (7-8 §)

Institutionen for sprak, litteratur
och larande

Félja miljiopolicyn och na miljdmalen (under Arlig uppféljning, 18 §)
Handlingsplan, ansvarsférdelning och rutiner (9-12 §)

Miljdanpassad upphandling (13 §)

Information och utbildning (under Verktyg for miljdanpassningen, 14 §)
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