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1 Syfte

Att kartlagga handelser/rutiner som inte fungerar eller kan forbattras inom verksamheten for
att uppfylla kravet om standig forbattring i miljéledningssystemet 1ISO 14001.

En avvikelse i miljoledningssystemet &r en incident, icke avsedd handelse eller tillbud.
Avwvikelsen anvands for att rapportera ineffektiva rutiner eller som exempel pa atgarder till
forbéattringar.

Rapportering av avvikelser/forbattringar sker om verksamheten:

e inte foljer lagar och férordningar

e inte foljer rutinerna i miljéledningssystemet

e inte nar uppsatta mal

o har olyckor som beskrivs i nddl&dgesberedskap

e har organisatoriska brister i miljoledningssystemet

e far goda forslag som t ex for att effektivisera rutiner eller forbattra uppsatta mal

2 Omfattning

Rutinen géllande avvikelser och forbéattringsforslag omfattar all verksamhet inom SLU Skara
samt inom miljéledningssystemet.

3 Genomforande

Med avvikelser menas krav som inte ar uppfyllda. Detta géller krav pa alla nivaer inom
verksamheten, det vill saga i instruktioner, mal och policy. En avvikelse kan till exempel vara
att en instruktion inte foljs eller att man inte arbetar i linje med beslutad policy. Avvikelser
maste alltid atgardas och man ska se dver rutinerna for att undvika liknande handelser i
framtiden. Forbattringsforslag medfor inga absoluta krav pa atgarder, men ar mycket viktiga
for att uppfylla kravet om standig forbattring. Karaktaren pa avvikelsen ska avgora hur
snabbt och med vilken kraft motétgarder ska sattas in:

e Ar det en nodlagessituation ska rutinerna for nodlagessituation féljas, se dokument
SLU-192 Nodbel&gesberedskap.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior som inte &r styrande. Om du skriver ut ett dokument,
stam av utgdvan mot originalet varje gadng du anvander dokumentet.

Printing of this document are not controlled. If you print a document, check the original every
time you use the document.
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Ar det en avvikelse som pégér och som har betydande miljépéverkan ska miljéchefen
informeras och samrad dga rum for att effektivast mildra konsekvenserna samtidigt
som ansvarig vidtar atgarder for att aterstalla normal ordning.

Ar avvikelsen av s&dan allvarlig karaktar att information bor ske till anstallda,
omgivning eller myndighet ska miljéchefen hantera fragan.

Rapportering av avvikelser och forbattringsforslag sker genom att formuldret i dokumentet

SLU- Avvikelser och forbattringsforslag fylls i och skickas med e-post till
miljosamordnare.skara@slu.se. Rutinen kan dven anvéandas vid synpunkter fran externa

intressenter och vid avvikelser i samband med miljorevision.

Miljosamordnaren ansvarar for att formul&ret &r ratt ifyllt gallande:

Beskrivning av avvikelsen

Analys av orsaken

Planering av korrigerande atgard for att genomfora forbattringen
Uppféljning av atgarden

Avvikelserapporten bor skrivas inom en vecka efter att nagot intraffat, och uppfoljning bor
ske inom fyra veckor. Rapporten skrivs pa formularet for avvikelsehantering.
Avvikelserapporten I&mnas till platschefen i Skara eller miljdsamordnaren. Den som mottagit
avvikelsen/forbattringsforslaget ska fora in detta pa Arbetsplatsen for verksamhetens
miljOarbete dar ett samlat dokument finns. Det &r ett Excelark som heter Avvikelser och
forbattringsforslag och finns i mappen Blanketter for redovisande dokument. Dar foljs
avvikelsen eller forbattringsforslaget fran det att den uppmarksammas tills att den &r slackt.
Miljosamordnare ansvarar for att dokumentet blir uppdaterat.

4

Korrigerande atgarder for att forebygga upprepande

Platschefen bedomer, antingen sjalv vid smarre avvikelser, eller i samrad med
miljosamordnaren vid mer omfattande avvikelser, nédvéandiga atgarder for att férhindra ett
aterupprepande.

Ledningens representant ansvarar for att alla tar del av de avvikelser som uppkommit, vid
saval intern som extern revision, inom samtliga SLU:s verksamheter och att eventuella
korrigerande atgarder vidtas.

Vid verksamhetsgenomgang och ordinarie uppféljning ska inkomna avvikelser ses 6ver for
att upptdcka om det i systemet finns eventuella fel.
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5 Uppfoljning

Efter att en avvikelse intraffat skall den foljas upp for att ta reda pa orsaken. Ansvarig
for att gora uppfoljning ar den som har ansvar for arbetsuppgiften dar avvikelsen har
intraffat. Denne ansvarar aven for att folja upp forbattringsforslaget.

Vid rapportering av avvikelser och forbéattringsforslag anvands
Blankett for avvikelse/forbattringsforslag enligt nedan.

6 Ansvar

o Rapportering av avvikelser och forbattringsforslag ar alla anstélldas ansvar
o Platschefen i Skara har ansvar for att rutinen foljs

e Ansvarig pa respektive verksamhet ansvarar tillsammans med miljésamordnaren for

att avvikelsen hanteras och foljs upp

e Miljésamordnaren i Skara ansvarar for att detta dokument uppdateras
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Fylls i av miljosamordnare:

Rapport for: [ Avvikelse Nummer (A#): [ |
[] Férbiattringsforslag — Nummer(F#: [ ]

Uppgiftslamnare:

Namn: |

Enhet/avdelning: |

Tel (ank/mobil): |

E-post: |
D Jag vill vara anonym (blanketten skrivs da ut och lamnas i miljésamordnares
postfack)
Plats & Tidpunkt
Datum: | |
Tid: | |
Plats | |

Kortfattad beskrivning av avvikelsen/ farbattringsforslaget:

Trolig orsak:
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Redan vidtagna atgéarder av rapportér (om sa ar fallet):

Férslag till férebyggande atgérder:

Ovriga kommentarer:

Skickas med e-post till miljosamordnare.skara@slu.se som registrerar avvikelsen/férbattringsférslaget
och skickar den till verksamhetsansvarig. Verksamhetsansvarig behandlar &rendet och ger aterkoppling

om vidtagna atgérder.

Kortfattad beskrivning av vidtagna atgarder (verksamhetsansvarig):

Skickas till miljosamordnare.skara@slu.se for dokumentation. GI6m inte att ge berérd personal
aterkoppling!
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