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1. Beskrivning

Foljande instruktion syftar till att ge forutsattningar for verksamhetsplanering, samt
planering av nationella uppdrag, systematiskt arbetsmiljoarbete, kvalitetsarbete och
intern styrning och kontroll under 2024. Forutséttningar for ekonomisk planering
framgar av instruktionen Infor budget Gr 2025 inklusive ekonomisk plan 2026—
2027 (ES 1.3.2-2497-23).

Denna instruktion riktar sig i huvudsak till fakulteter, Lararhogskolan, Umeéa
universitetsbibliotek och Universitetsforvaltningen (hadanefter kallat fakulteter),
aven om vissa anvisningar ocksa innefattar tidpunkter och information till
institutioner, arbetsenheter och forvaltningsenheter (hadanefter kallat
institutioner). Detsamma giller centrum, om inte annat foreskrivs i centrumets
instruktion. Fakulteterna ansvarar for att vidareformedla relevanta anvisningar till
institutioner.

I all verksamhetsplanering bor samverkan, héllbarhet, tillganglighet,
internationalisering, jaimstélldhet, arbetsmiljo och studentperspektiv beaktas.
Instruktionen bedoms bidra positivt till dessa perspektiv.

Under hosten 2024 beslutas instruktioner for uppfoljning av verksamhet,
kvalitetsarbete och ekonomi i Instruktion for uppfoljning av verksamhet och
ekonomi for ar 2024.

2.Bakgrund

Umea3 universitets vision (Vision for Umea universitet) ar grunden for
verksamhetsplanering och budgetarbete pa alla nivaer i organisationen. For att
skapa langsiktighet arbetar Ume4 universitet med treariga verksamhetsplaner, med
mojlighet till arlig revidering vid vasentliga forandringar. Umed universitets
verksamhetsplan for 2023—2025 faststilldes av rektor den 22 juli 2022.

Umea3 universitet arbetar med styrning och ledning med utgangspunkt i ett
tillitsbaserat forhallningssatt. Fakulteterna har mojlighet att anpassa
verksamhetsplaneringen genom att i egna anvisningar lagga till omraden och
riktlinjer till sina respektive institutioner och motsvarande enheter.

Ett krav pé alla nivders verksamhetsplaner ar att de ska bifoga en arlighandlingsplan
for systematiskt arbetsmiljoarbete och aktiva atgiarder i enlighet med arbetsmiljo-
och diskrimineringslagstiftningen.

I en arscykel (se Aurora, Organisation och styrning/Planering och uppf6ljning)
illustreras processen och tidpunkter for verksamhetsplanering och uppf6ljning for
2024.



3.Verksamhetsplanering och budget

Fakulteternas budget for 2025 inklusive ekonomiska planeringsforutsattningar for ar
2026—2027 faststills senast den 31 oktober. Om fakulteterna véljer att revidera
verksamhetsplanen for 2023—2025 faststills den senast vid samma tidpunkt, den 31
oktober. Till verksamhetsplanen ska en handlingsplan for systematiskt
arbetsmiljoarbete och aktiva atgiarder bifogas i enlighet med
diskrimineringslagstiftningen.:

Institutioner och enheter ska omkring den 18 december faststilla en budget for 2025
och en eventuellt reviderad verksamhetsplan for 2023—2025 i enlighet med fakultetens
anvisningar. Till verksamhetsplanen ska en handlingsplan for systematiskt
arbetsmiljoarbete och aktiva atgarder bifogas i enlighet med
diskrimineringslagstiftningen.

3.1 Systematiskt arbetsmiljoarbete

For det systematiska arbetsmiljoarbetet finns som stod Checklista infor arbete med
handlingsplan for systematiskt arbetsmiljéarbete och aktiva Gatgdrder och en mall for
Handlingsplan for systematiskt arbetsmiljoarbete och aktiva Gtgdrder. Mallar finns
pa Aurora, Stod och Service/Arbetsmiljo och lika villkor/Systematiskt
arbetsmiljoarbete.

3.2 Jamstalldhetsintegrering

Samtliga statliga larosaten har regeringens uppdrag att fortsitta arbetet med
jamstalldhetsintegrering i syfte att bidra till att na de jamstélldhetspolitiska malen. I
Umea universitets faststillda Inriktning for jamstdlldhetsintegrering 2022—2025
anges tva overgripande mal och de problemomraden som universitetet har identifierat
inom samtliga jamstalldhetspolitiska mal. Av den faststillda inriktningen for
jamstalldhet framgar information om atgarder som ska vidtas av verksamheterna. Nar
det géller jamstélldhetsintegrering i budgetarbetet framgér information av avsnitt 5.3
instruktionen Infor budget ar 2025 inklusive ekonomisk plan 2026—2027.

3.3 Uppdrag fran regeringen

Umea universitet far arligen en mangd uppdrag fran regeringen vilka framgar av
regleringsbrev och eventuella tillkommande uppdrag. De uppdrag som Umea
universitet tilldelats har sammanstillts i Uppdrag via regleringsbrev till Umea
universitet 2024. Nar det giller fakulteternas arbete med dessa uppdrag kommer bland
annat en avstimning av eventuella avvikelser att diskuteras i dialoger mellan

1 AFS Systematiskt arbetsmiljoarbete 2001:1, 11 §

”Arbetsgivaren skall varje &r gora en uppfoljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet. Om det inte fungerat bra skall det forbattras”

Diskrimineringslagen 3 kapitel, 13 §

”En arbetsgivare som vid ingéngen av kalenderaret sysselsatte 25 eller fler arbetstagare ska under aret skriftligen dokumentera arbetet med aktiva atgéarder enligt 4— 10
§§”.

Umed universitet har fven ett styrdokument som tydliggor detta i Regel for fordelning av arbetsmiljouppgifter, bilaga 2: ”4.1 Arligen genomfora och dokumentera
riskbedomningar for den fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljon.”

”4.2 Arligen genomfora och dokumentera riskbedomningar for att motverka forhallanden i arbetsmiljén som kan ge upphov till krinkningar, trakasserier/sexuella
trakasserier och diskriminering.”

” 4.5 Utifrén riskbedémningar vidta arbetsmiljé- och sikerhetsétgirder. Atgirder som inte har genomfors omedelbart skall foras in i mallen for “Handlingsplan for
systematiskt arbetsmiljoarbete och aktiva atgérder”.



universitetsledning och fakultetsledningar under mars—april 2024.
Sammanstillningen av uppdrag finns tillganglig pa Aurora i anslutning till arshjulet
som namns i avsnitt 2 ovan. Listan uppdateras i de fall det under aret tillkommer nya
uppdrag.

Flertalet av regeringens uppdrag ska aterrapporteras i arsredovisningen 2024 som ska
vara regeringen tillhanda senast den 22 februari 2025. Regeringsuppdrag som 16per
over flera ar bor integreras i verksamhetsplanerna.

4.Intern styrning och kontroll

4.1 Riskanalys
En av utgédngspunkterna for verksamhetsplanering ar den egna riskanalysen.

Enligt forordning om intern styrning och kontroll (2007:603) ska Umea universitet
uppratta en riskanalys i syfte att identifiera omstandigheter som utgor risk for att
universitetet inte kan

- fullgora sina uppgifter,
- uppna verksamhetens mal eller
- uppfylla kraven i 3 § myndighetsforordningen (2007:515).

Riskanalysen inklusive kontrollmoment for Umea universitet enligt forordningen om
intern styrning och kontroll (FS 1.6.2-2309-23) for 2024 giller tills vidare.

Den universitetsgemensamma riskanalysen baseras bland annat pé en inventering av
vilka handelser som kan paverka universitetets mojligheter att fullgora sina uppgifter
och na sina mél samt en bottom-up-process dar hansyn tagits till fakulteternas
riskanalyser med mera.

Som ett underlag till den universitetsgemensamma riskanalysen ska fakulteterna,
senast den 31 oktober 2024 inkomma med en riskanalys inklusive planerade
forebyggande atgirder och riskhantering for att minimera och forebygga att risken
uppstar. I riskanalysen anges dven uppfoljning av forebyggande atgarder for 2024.
Riskanalysen f6ljs upp i dialog med universitetsledningen hosten 2024. Mall for
riskanalys skickas till fakulteterna i juni 2024.

Institutionernas checklista for riskanalys (se vidare avsnitt 4.3) ska ses som ett
hjalpmedel for fakulteter att utveckla och forbattra den interna styrningen och
kontrollen inom den egna verksamheten, samt liattare kunna identifiera brister och
risker inom det egna ansvarsomradet och dirmed omraden som behover utvecklas.

Arbetet med riskanalysen bor om mgjligt integreras som en del i beredningen av
verksamhetsplan och budget for 2025 (i det fall verksamhetsplanen ska revideras).



4.2 BedOmning av intern styrning och kontroll

Enligt forordningen om arsredovisning och budgetunderlag 2 kap 9 § (2000:605) ska
universitetsstyrelsen bedoma om den interna styrningen och kontrollen vid
myndigheten har varit betryggande under den period som arsredovisningen avser. Pa
samma sitt ska fakulteter, for hela sin verksamhet, i anslutning till riskanalysen ldmna
en bedomning hur processen for den interna styrningen och kontrollen i den egna
verksamheten fungerar. Denna bedomning gors enligt en enligt en tregradig skala
enligt nedan:

1. Processen for den interna styrningen och kontrollen dr betryggande.

2. Processen for den interna styrningen och kontrollen kan forbdttras, det vill
sdga det finns inte vasentliga brister i den interna styrningen och kontrollen, men
det finns identifierade forbattringsatgarder som behover vidtas for att arbetet ska
fungera pa ett mer betryggande sitt, alternativt for att vasentliga brister inte ska
uppsta. Forbattringsatgarderna beskrivs i anslutning till bedomningen.

3. Processen for den interna styrningen och kontrollen har vdsentliga brister.
Bristerna beskrivs i anslutning till bedomningen.

Bedomningen f6ljs upp i dialog med universitetsledningen under hosten 2024. Mall for
bedomning av intern styrning och kontroll ingar som bilaga till riskanalysen.

4.3 Checklista avseende intern styrning och kontroll pa
institutions-/enhetsniva

Checklistan for intern styrning och kontroll ar ett hjalpmedel for institutioner att
synliggora och rapportera vilka risker som finns inom den egna verksamheten som kan
paverka mojligheten att na uppsatta mal och uppdrag. Checklistan har sedan 2022
digitaliserats och rapporteras enligt fakultetens egna anvisningar.

I institutionernas checklistor ska dven brister och risker som den egna fakulteten har
identifierat beaktas.

4.4 Uppfoljning av forebyggande atgarder pa
universitetsgemensam niva

De forebyggande atgirder som anges i den universitetsovergripande riskanalysen f6ljs
upp arligen och rapporteras till universitetsstyrelsen. Ansvariga chefer sakerstéller att
atgiarderna laggs in i enhetens planering infor 2024. En forteckning 6ver operativt
ansvariga for respektive atgird skickas ut i mars 2024. Mall f6r uppfoljning skickas ut i
juni 2024 med aterkoppling senast den 30 november 2024. Rapportering av
uppfoljningen sker till universitetsstyrelsen i februari 2025.



5. Kvalitetsarbete i utbildning och forskning

Det strategiska radet for utbildning pa grundniva och avancerad niva (USR) respektive
det strategiska radet for forskning och utbildning pa forskarniva (FOSTRA) har ett
sarskilt ansvar for det universitetsovergripande arbetet med kvalitetssakring och
kvalitetsutveckling av utbildning och forskning. Darutover halls dialoger med fokus pa
kvalitetsfragor mellan universitetsledning och fakulteter. Uppfoljning av
kvalitetsarbetet rapporteras arligen till universitetsstyrelsen.

Nir det géller utbildning framgéar hur kvalitetsarbetet bedrivs via Kvalitetssystem for
utbildning. Nedanstaende tre aktiviteter ar centrala:

e  Aktivitet 3. Kursutvirdering

o  Aktivitet 6. Verksamhetsberittelse och verksamhetsplan for
utbildningsprogram och forskarutbildningsdmne

o  Aktivitet 7. Utbildningsutviardering genom kollegial extern granskning.

I fakulteternas verksamhetsplaner ska det framga vilka atgarder som planeras for
fortsatt kvalitetsutveckling. Beskrivningen ska utga fran de i verksamhetsberittelserna
genomforda sjalvskattningarna av de tre aktiviteterna ovan och ska omfatta dels
utbildning pa grundniva och avancerad niva, dels utbildning pa forskarniva.

Nar det giller forskning framgér av Policy for kvalitetsutveckling och kvalitetssdkring av
forskning vid Umea universitet att fakulteterna och Lararhogskolan ansvarar for att
tillgangliggora en samlad beskrivning av det systematiska kvalitetsarbetet vid fakulteten eller
Lararhogskolan, omfattande bade insatser pa fakultetsniva och hur fakulteten skapar
forutsattningar for, samt foljer upp kvalitetsarbetet pa institutionsnivan. Av policyn framgar
vidare att FOSTRA ansvarar for att utforma systematik for uppfoljning av fakulteternas och
Lararhogskolans kvalitetsarbete.

Beskrivningar av det systematiska kvalitetsarbetet inom forskning vid respektive
fakultet och Lararhogskolan ska finnas tillgingliga senast den 1 oktober 2024.
Narmare anvisningar diskuteras i FOSTRA och skickas till fakulteterna senast den 19
april. Planerade atgirder for fortsatt kvalitetsutveckling ska framgé av
verksamhetsplanerna.



6. Tidplan

Nedan framgér datum for rapporteringar och avstamningar for arbetet med
universitetets 6vergripande verksamhetsplanering. I 6vrigt hanvisas till arscykeln for
verksamhetsplanering och uppfoljning 2024. Arscykeln finns p& Aurora, Organisation
och styrning/Planering och uppfoljning.

Datum

Aktivitet

2024-10-01

Beskrivningar av det systematiska kvalitetsarbetet inom forskning vid respektive fakultet
och Lirarhogskolan (anvisningar skickas ut till fakulteterna 19 april).

2024-10-31

Fakulteter, Lararhogskolan, Universitetsforvaltningen och Universitetsbiblioteket
faststiller

¢ Eventuell revidering av verksamhetsplan for 2023—2025. Till verksamhetsplanen
ska en handlingsplan for systematiskt arbetsmiljéarbete och aktiva dtgarder
upprattas och bifogas.

e Budget f6r 2025 inkl. ekonomiska planeringsférutsittningar for 2026—2027.

e Riskanalys for 2025 avseende risker kopplade till 6vriga uppdrag och
verksamhetskrav.

¢ Bedomning av intern styrning och kontroll avseende 2024.

Rapportering sker till planering@umu.se. (Plan for systematiskt arbetsmiljéarbete
vidarebefordras till Personalenheten).

2024-11-30

Operativt ansvariga (berorda enhetschefer vid forvaltningen samt bitradande
universitetsdirektor och 6verbibliotekarie) rapporterar uppfoljning av 2024 ars atgiarder
i den universitetsgemensamma riskanalysen.

Rapportering sker till planering@umu.se.

november-
december
2024

Dialoger utifran fakulteternas, Lararhogskolans, Universitetsforvaltningens och
Universitetsbibliotekets arbete med bland annat verksamhetsplan, budget, riskanalys
for 2025 och bedomning av den interna styrningen och kontrollen, samt framétsyftande
diskussion om kvalitetsarbete i forskning och utbildning.

2024-12-18

Institutioner/motsvarande faststiller

e  Eventuell revidering av verksamhetsplan for 2023—2025 samt en arlig
handlingsplan for systematiskt arbetsmiljéarbete och aktiva atgirder for 2025
och oOvrigt i enlighet med fakultetens/motsvarande anvisningar.

e Budget 2025.
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