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Rutin for intern miljorevision

Syfte
Regelbundna interna miljorevisioner ska genomféras for att sdkerstélla att universitetets
miljoledningssystem &r korrekt infort och underhallet.

Omfattning
Rutinen ska anvandas vid all intern miljorevision pa Stockholms universitet.

Ansvar

Den interna miljorevisorn har ansvar utféra miljorevisionen enligt rutin for intern miljérevision och
etiska regler for miljorevisor (MIS — Miljorevisorer i Sverige)

Miljoradet ansvarar for att informera om planerad miljorevision till berérda institutioner
(motsvarande) och faststéller den interna miljorevisionsplanen. Miljokoordinator tar fram ett forslag
pa revisionsplan.

Genomforande

Krav for att bli intern miljorevisor

En intern miljorevisor ska ha genomgatt en utbildning i miljérevision och lampliga fortbildningar samt
traning i revisionsteknik. Traning sker i samband med intern miljorevision. Ny miljorevisor gar
parallellt som observatdr med erfaren miljérevisor i 2-3 dagar.

Miljorevisorn ska ha kunskap om universitetets verksamhet och kanna till hur miljéledningssystemet
ar uppbyggt och ska fungera. Revisorn ska ocksa veta hur universitet paverkar miljon och kopplingen
till miljolagstiftningen.

Planering av intern miljorevision

Miljorevisionsplanen ska vara tredrig och tacka in hela universitetets verksamhet. Varje intern
miljorevision behdver inte tacka in alla delar av miljoledningssystemet da revision sker med planerade
mellanrum.

Information om planerad intern miljérevision ska skickas ut minst 1,5 manad fore revisionstillfallet till
samtliga berdrda institutioner (motsvarande).

Miljorevisionsplanen ska finnas tillganglig pa Medarbetarwebben.
For varje revisionsobjekt utses en revisionsledare av miljokooridnator samt vid behov en eller flera

assisterande interna miljorevisorer. De interna miljorevisorerna ska vara opartiska i forhallande till
institution (motsvarande) som revideras.
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Forberedelse infor miljorevision

Miljorevisorerna ska infor varje miljorevisionstillfalle genomfora ett kalibrieringsmote for att
sakerstalla att det blir ett sa korrekt och enhetlig arbetssatt och bedémning. Miljokoordinator ska
sammankalla till méte och meddela vilka institutioner (motsvarande) som ska revideras.

Miljorepresentanten &r institutionens (motsvarande) kontaktperson for miljoarbetet och bistar
milj6érevisorn vid forberedelse av revision.

Miljorevisorn ska i god tid, cirka tre veckor, innan revisionstillfallet kontakta miljorepresentanten och
meddela en preliminar dagordning for miljorevisionen samt vilka personer som ska intervjuas pa
institutionen (motsvarande). Miljorepresentanten bokar tid for revisorns intervju med medarbetare och
faststéller det slutgiltiga revisionsprogrammet.

Miljorepresentanten och prefekt (motsvarande) ska alltid vara tillgangliga och intervjuas vid den
interna miljorevisionen. Aven nyckelpersoner sasom data-och systemansvariga, inkdp- och
upphandlingsansvariga, ansvariga for kemikaliehanteringen och resebestallningar ska medverka.

Minst en vecka fore den interna miljérevisionen forser miljérepresentanten revisorn med relevanta
dokument som ingar i miljcledningssystemet.

Dokument som kan vara aktuella for miljorevisorn att granska &r lokala miljohandlingsplaner,
tillsynsrapporter, foregaende miljorevisionsrapporter, lokala miljorutiner och plan for
kompetensutveckling inom miljoarbete, for lagefterlevnad och fér hantering av miljéavvikelse samt
protokoll fran ledningens genomgang.

Miljorevisionstillfallet
Revisionstillfallet ska bérja med en genomgang av dagens program. Miljérevisorn genomfor sedan
intervjuer med nyckelpersoner, platsbesk och dokumentgranskning.

Den reviderade institutionen (motsvarande) ska vara tillganglig for miljorevision under en arbetsdag.

Revisionsrapport

Efter genomgangen revision ska resultaten fran miljorevisionen redovisas till miljérepresentanten och
prefekten (motsvarande). Resultatet av varje intern miljorevision redovisas ocksa i form av en skriftlig
revisionsrapport. Universitetets mall for miljorevisionsrapportering ska anvandas.

Interna miljorevisionsrapporter skickas till miljokoordinator med kopia till institution (motsvarande).
Rapporterna ska vara underskrivna av miljorevisionsledare. Samtliga revisionsrapporter ska arkiveras
av miljokoordinator.

Aterrapportering av atgarder for miljoavvikelser

Institutionen (motsvarande) ska aterrapportera atgarder av miljéavvikelser till miljokoordinator 6
veckor efter revisionstillfalle. Mallen for aterrapportering ska anvandas. Prefekten (motsvarande) ska
godkanna atgarderna innan de rapporteras till miljokoordinator.
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Rapportering till ledning
Resultaten fran miljorevisionen sammanstélls av miljokoordinator och ska rapporteras till ledningen
av ledningens representant, som ar ordféranden i Miljoradet.

Uppféljning av avvikelser

Miljokoordinator eller utsedd foljer upp att hanteringen av avvikelser har paborjats pa institution
(motsvarande) cirka tva manader efter revisionstillfallet. Redovisning av atgarder foljs sedan upp som
en del av dokumentgranskningen vid kommande miljorevision.

Redovisande dokument
Milj6revisionsrapporter
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Bilaga 1 Processer i intern miljorevision for en revisionsomgang
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Bilaga 2 — Beskrivning av begrepp inom miljérevision

Avvikelser och noteringar

Avvikelse &r ett inte uppfyllande av ett krav. En stor avvikelse kan vara lagtvertradelse eller helt
avsaknad av miljoarbete. En mindre avvikelse kan vara nar en miljorutin inte foljs eller nagot praktiskt
miljoarbete utfors felaktigt. En notering ar en mindre forseelse som inte allvarlig for stunden men bor
atgardas for att den inte ska bli en mindre eller storre avvikelse.

Certifiering enligt 1ISO 14001 och EMAS

Certifiering enligt en miljoledningsstandard innebér att organisationen genomfor en
tredjepartsgranskning om hur vél de uppfyller kraven i standarden. Det vill sdga ett ackrediterat
certifieringsorgan utfor en certifieringsrevision och utfardar certifikat om kraven uppfylits.

Dokumentstyrning
Dokumentstyrning ser till att miljoledningssystemet delar ar beskrivet och hur de samverkar.

Extern miljoérevision
En ackrediterad extern miljorevisor kontrollerar att organisationen uppfyller kraven i en
miljoledningsstandard.

Intern milj6revision

Intern miljorevision ar ett systematiskt och dokumenterat verifieringsforfaranade som pa ett objektivt
sétt samlar in och utvarderar fakta for revisionskriterier som har faststéllts i miljéledningssystemet och
uppfyller kraven i miljéledningsstandarden 1ISO 14001.

Intern miljérevisor
En intern miljorevisor & kompetent att genomfdra en miljorevision inom den egna organisationen.

Ledningens genomgang

Vid ledningens genomgang gar ledningen igenom milj6ledningssystemet och vad organisationen kan
gora for att forbattra miljoprestandan. Genomgangen ska ske regelbundet och organisationen véljer
sjalv vilka som ska delta.

Ledningens representant
Ledningens representant sammanstéller och presenterar informationen om miljoledningssystemet och
forbattringsmojligheter vid ledningens genomgang.

Miljoaspekter

Miljoaspekter &r aktiviteter, produkter och tjanster i en verksamhet som orsakar en miljépaverkan och
som gar att styra 6ver. Betydande miljoaspekter har bedémts ge upphov till en tydlig miljopaverkan
eller risk for miljopaverkan. Hansyn ska alltid tas till de betydande miljéaspekterna nar ett
miljoledningssystem upprattas, infors och underhalls.
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Miljopolicy

Policyn &r ett centralt styrdokument i ett miljéledningssystem. Den ska pa ett begripligt satt ange
vision och grundldggande vérderingar samt viljeinriktning fér miljéarbetet.

Miljoprestanda

Miljoprestanda &r matbara resultat av hanteringen av miljoaspekter. Det kan exempelvis resultatet av
minskad elférbrukning eller minskat flygresande inom Sverige, och darigenom reducerade utslapp av
vaxthusgaser, fran ett ar till ett annat.

Redovisande dokument

Redovisande dokument visar hur val en organisation uppfyller kraven i miljéledningssystemet ISO
14001 och resultaten av hanteringen av miljoaspekter. Ett redovisande dokument kan inte uppdateras
eller forandras.

Revisionsledare
En person med kompetens att genomfdra en revision och ansvarar for revisionen av ett
revisionsobjekt.

Revisionsplan
Revisionsplan innehaller information som behdvs for att planera, genomftra och organisera en
revision.

Revisionsprogram
Det ar beskrivningen av aktiviteter och méten for revisionstillfallet.

Revisionsrapport

Rapport som innehaller resultaten fran revisionstillfalle. Det vill séga redovisar hur val en verksamhet
uppfyller kraven i ett miljéledningssystem. | rapporten anges bland annat revisionskriterier, avvikelser
och noteringar.

Rutiner
Enligt miljoledningsstandarden 1SO 14001 &r en rutin ett angivet sétt att utfora en aktivitet eller en
process.

Verksamhetsstyrning

Verksamhetsstyrningen ska se till att organisationen anvander tillgangliga resurser pa ratt och att
verksamheten nar satta mal. Det handlar om att i forsta hand driva och stodja planering,
genomfdrande, uppfdljning/analys och agerande.



