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Handlaggningsordningen konkretiserar Policy for jamstalldhet och lika
villkor (GU 2026/1539) genom att tydliggora ansvar, arbetsgang,
stodstruktur och former for uppféljning. Handlaggningsordningen ska
bidra till att arbetet bedrivs samordnat, systematiskt och integrerat i
universitetets ordinarie styr- och verksamhetsprocesser. En arlig
aktivitetsplan och uppfdljning av genomfort arbete redovisas i separata
dokument.



Handlaggningsordningen utgar fran malen i Policy fér jdmstélidhet och lika villkor (GU 2026/1539) och
beskriver hur arbetet ska omsattas i praktiken genom arlig inventering, prioritering, planering, genomférande
och uppfdljning.

Handlaggningsordningen omfattar universitetets samlade arbete inom omradet och ska stddja ett arbetssatt
dar jamstalldhets- och likavillkorsperspektiv integreras i ordinarie verksamhet, kompletterat med sarskild
analys och sammanstallning i en arlig rapport som ligger till grund fér det kommande arets arbete.

Arbetet med jamstalldhet och lika villkor vilar pa krav i lag, férordningar, nationella uppdrag och
internationella ataganden. | vagledningen pa Medarbetarportalen beskrivs dessa mer utforligt, samt anger
koppling till de mal som ligger till grund for arbetet.

Utgangspunkter for arbetet

Arbetet med jamstalldhet och lika villkor ska bygga pa féljande utgangspunkter:

e Arbetet dr en del av ordinarie verksamhet.
Jamstalldhet och lika villkor integreras i ordinarie planerings-, besluts- och uppféljningsprocesser.
e Ansvar foljer ordinarie linjeorganisation.
Det ar chefer och ansvariga beslutsnivaer som bar ansvar for att arbetet genomférs. Stédresurser
och representanter ska underlatta arbetet.
e Atgarder vidtas pa ritt niva.
Risker, problem och utvecklingsomraden hanteras dar mandat, resurser och forutsattningar finns.
Fragor ska lyftas vidare nar det ar tydligt att de kraver hantering pa en annan organisatorisk niva.
o Arbetet ska vara systematiskt och dokumenteras.
Inventering, analys, prioritering, beslut och uppfdljning dokumenteras i gemensam struktur. Det ar en
forutsattning for kvalitet, kontinuitet, 1arande och regelefterlevnad.
o Arbetet ska vara verksamhetsnira och kunskapsbaserat.
Bedodmningar ska sa langt mojligt utga fran relevanta indikatorer, erfarenheter fran verksamheten,
identifierade risker, genomférda uppféljningar och aktuell kunskap inom omradet.

Roller och ansvar

Rektor

Rektor har det évergripande ansvaret for universitetets arbete med jamstalldhet och lika villkor. Rektor
ansvarar for att universitetsgemensamma prioriteringar integreras i ordinarie styrning och
verksamhetsplanering. Rektor ansvarar aven for att sékerstélla férutsattningarna och resurser for det
overgripande arbetet med jamstalldhet och lika villkor.

Dekan, universitetsdirektor och éverbibliotekarie

Dekan, universitetsdirektér och dverbibliotekarie ansvarar inom sina respektive verksamheter for att
identifierade utvecklingsomraden bedéms, prioriteras och fors in i ordinarie planering och
verksamhetsuppfoéljning. De ansvarar ocksa for att arbetet organiseras sa att relevant samverkan sker med
personal- och studentrepresentanter enligt gallande krav.

Prefekt och enhetschef

Prefekt och enhetschef ansvarar for att inventering, analys, prioritering, planering, genomférande och
uppfoéljning genomférs i den egna verksamheten.



Prefekt och enhetschef ansvarar sarskilt for att:

o skapa forutsattningar for arbetet

e besluta vilka mal som ar relevanta for verksamheten

e besluta vilka personer eller forum som ska medverka i inventering och analys
o sdkerstalla samverkan med personal- och studentrepresentanter

e besluta om institutionens/enhetens aktivitetsplan

o sakerstalla att uppfdljning genomfors inom en tolvmanadersperiod

Likavillkorsrepresentant

Pa varje institution respektive enheter p4 Gemensamma forvaltningen respektive Universitetsbiblioteket,
samt Nationella enheter ska det finnas en likavillkorsrepresentant utsedd av prefekt eller enhetschef.
Likavillkorsrepresentanten ar en stddresurs till prefekt/enhetschef och ledningen i planering, samordning,
dokumentation, informationsdverféring och kontinuitet i arbetet. Likavillkorsrepresentanten verkar aven som
kontaktperson och representant for institutionen eller enheten for samverkan, natverk och
informationsoverféring pa évergripande niva.

Prefekt/enhetschef ska se till att representanten har de befogenheter, resurser och kunskaper, samt tilltrade
till relevanta sammanhang och forum, som kravs for att genomféra det arbete som ska genomféras, och
detta faststalls i samband med planering av arets arbete. Omfattningen av uppdraget ska darmed sta i
proportion till arbetets omfattning. Tillgang till relevant kompetensutveckling ska mojliggoéras, internt eller
externt, vid behov. Uppdraget som Likavillkorsrepresentant ar tidsbegransat, men kan férlangas. Hur lange
uppdraget pagar faststalls av prefekt/enhetschef.

Rollen som likavillkorsrepresentant ar inte att férvaxla med arbetsmiljbombud. Arbetsmiljoombud ar utsedd
av arbetstagarna och bevakar arbetstagarnas intressen gallande arbetsmiljon. Arbetsmiljdombudet har
dessutom sekretess, vilket innebéar att information om enskilda personer inte far Iamnas vidare utan
samtycke. Likavillkorsrepresentanten har inte tystnadsplikt och representerar arbetsgivaren. Darmed bdor inte
Arbetsmiljbombud och Likavillkorsrepresentant vara samma person.

Gruppen av likavillkorsrepresentanter ingar i ett natverk pa universitetet som samordnas av
Personalenheten. Natverket har erfarenhetsutbyte och larande som framsta syfte. D& medlemmarna i
natverket ar kontaktpersoner for sina verksamheter/forum bér aven de férmedlas information och
omvarldsbevakning relevant for larosatet och omradet att sprida vidare.

Nar en ny Likavillkorsrepresentant utses eller en nuvarande slutar ska detta meddelas till Personalenheten.

Personalenheten

Personalenheten ansvarar for att dvergripande samordna arbetet och stédja verksamheten.
Personalenheten bistar universitetsledningen i samordning, utveckling och uppféljning av arbetet.

Personalenhetens arbete innefattar bland annat:

e samla relevanta representanter for att samordna och analysera arlig inventering samt ta fram
underlag for prioriteringar och uppféljning

¢ tafram och tillhandahalla underlag, stodmaterial, mallar och presentationer

e samordna natverk och kompetenshojande insatser

¢ sammanstalla évergripande underlag infor planering och uppféljning

e samordna externa uppféljningar inom omradet

e vara universitetets kontaktperson for jamstalldhet och lika villkor i externa sammanhang och natverk



Arlig process

Arbetet bedrivs i en arlig process med fem steg:

inventering och analys
prioritering och planering
beslut

genomférande
uppfdljning

Al

Inventering och analys

Inventering och analys ska genomf6ras pa institutions- och enhetsniva enligt tidsram och sarskilda
anvisningar pa Medarbetarportalen.

Inventeringen ska utga fran de mal i Policy fér jamstélldhet och lika villkor som ar relevanta for respektive
verksamhet, samt tidigare ars inventering och uppféljning. Inventeringen handlar om att géra en bedémning
av nulaget i den egna verksamheten kopplat till de uppsatta malen i policyn utifran uppsatta indikatorer,
tidigare ars arbete och erfarenheter fran verksamheten. | detta steg innefattas dven att bedéma om
eventuella risker, problem och utvecklingsomraden kan hanteras i den egna verksamheten eller bor hanteras
pa en annan niva.

Deltagande i arbetet kan med fordel fordelas utifrAin malomrade da det &r de som &r narmast den berérda
delen av verksamheten som bast kan bedéma risker, problem och utvecklingsomraden.

Prioritering och planering

Efter genomférd inventering ska identifierade risker, problem och utvecklingsomraden prioriteras och
planeras pa ratt niva.

Institutions- och enhetsniva

Efter att risker, problem och utvecklingsomraden identifierats s& ska ett prioriteringsarbete ta vid. Har finns
mojlighet for den enskilda verksamheten att bedéma vad den faktiskt har forutsattningar att arbeta med
under det kommande aret, och vad som maste skjutas pa framtiden. Faktiska risker kan dock inte prioriteras
bort enligt lag, men for évriga utvecklingsomraden kan verksamheten géra en samlad prioritering utifran vad
som upplevs mest angelaget i relation till vad som ar mdjligt att genomféra.

Arbetet med prioritering och planering gérs i samband med inventering och analys enligt tidsram och
sarskilda anvisningar pa Medarbetarportalen.

Fakultetsniva, Gemensamma forvaltningen och Universitetsbiblioteket

Ett underlag tillhandahalls ledningsgrupper pa fakultet, gemensamma férvaltningen och
universitetsbiblioteket med en sammanstallining av de egna institutionernas/enheternas identifierade
utvecklingsomraden, uppféljning av tidigare arets arbete och eventuella utvecklingsomraden som anses
relevanta att hanteras pa mer évergripande niva. Dekan, universitetsdirektor eller 6verbibliotekarie,
tillsammans med sina ledningsgrupper, ansvarar for att reflektera éver underlaget och bedéma om dar finns
omraden som behdvs diskuteras och beredas vidare infor verksamhetsplanering i till exempel arbetsgrupper
eller beredningar. Har ingar aven att se om det finns omraden som bor lyftas till universitetsgemensam niva
— till exempel dar mandatet for eventuella férandringar inte finns i den egna verksamheten. Denna initiala
beddmning ska goras enligt tidsram och sarskilda anvisningar pa Medarbetarportalen.



Universitetsgemensam niva

Utvecklingsomraden som kraver universitetsgemensam hantering ska samordnas av Personalenheten.
Personalenheten ansvarar for att samla relevanta representanter for att analysera verksamhetens
inventering och planering per omrade samt ta fram en sammanstalining med eventuella forslag till
prioriteringar. Underlaget fors vidare till berérda organ och till den ordinarie planeringsprocessen infor
kommande verksamhetsplan. Det innebar att berérda namnder, rad och kommittéer far en sammanstallning
och presentation, samt vid behov forslag till prioriterade insatser pa évergripande niva att hantera enligt
faststalld tidsram. Eventuella forslag till insatser och aktiviteter pa universitetsgemensam niva omhandertas
darefter i den ordinarie verksamhetsplaneringen for det kommande aret.

Beslut

o Prefekt och enhetschef beslutar om aktivitetsplan for sin egen verksamhet enligt tidsram och
sarskilda anvisningar pa Medarbetarportalen.

e Dekan/Universitetsdirektdr/Overbibliotekarie beslutar om eventuella insatser och aktiviteter i
verksamhetsplanen for fakulteten/Gemensamma foérvaltningen/Universitetsbiblioteket for kommande
ar (i samband med ordinarie verksamhetsplanering).

e Rektor beslutar om eventuella insatser och aktiviteter i den dvergripande verksamhetsplanen for
kommande ar (i samband med ordinarie verksamhetsplanering).

Genomforande

Beslutade insatser ska genomfdras inom ordinarie verksamhet och enligt ansvarsférdelning i respektive
aktivitetsplan eller verksamhetsplan. Om en insats kraver ett langre utvecklingsarbete kan den delas upp i
etapper over flera ar.

En sammanstallning av de insatser och aktiviteter som ska genomféras under aktuellt ar presenteras pa
Medarbetarportalen, Studentportalen och den externa webben.

Uppfoljning

Genomfdrda insatser och aktiviteter ska foljas upp som en del av ordinarie uppfdljning. Pa institutions- och
enhetsniva bor uppféljning ske I6pande, men ska vara genomfoérd i tid for nasta ars inventering och inom en
tolvmanadersperiod.

Pa fakultetsniva, inom Gemensamma férvaltningen, Universitetsbiblioteket och pa universitetsgemensam
niva sker uppféljning inom ordinarie uppféljningsprocesser, vid behov kompletterat med sarskilda underlag,
vilket hanteras av Personalenheten.

Uppfdljning ska till stor del ocksa utga ifran indikatorer kopplade till respektive malomrade. Indikatorer for
respektive mal och malomrade presenteras pa Medarbetarportalen och i Datalagret. Indikatorerna ska
utvecklas och revideras I6pande utifran behov.

En samlad uppf6ljning for hela universitetets arbete, inklusive indikatorer, publiceras pa Medarbetarportalen,
Studentportalen och den externa webben.

Gemensam dokumentation

Dokumentation av inventering, analys, prioritering, planering och uppféljning ar en del av universitetets
systematiska arbete med jamstalldhet och lika villkor, och kravs for att uppfylla det som férvantas av oss som
myndighet och universitet.



For att starka kvaliteten, minska dubbelarbete och mdjliggéra samordning ska arbetet dokumenteras i en
gemensam digital struktur (SharePoint). Denna struktur férvantas underlatta verksamhetens arbete, skapa
likvardighet och systematik men ocksa majliggéra uppfoljning och kontinuitet.

Stodmaterial

Mallar och stédmaterial tillhandahalls i SharePoint och pa Medarbetarportalen for alla aktivt deltagande i det
kontinuerliga arbetet. Har ingar mall for aktivitetsplan med tillhérande stédfragor till inventering och analys av
respektive malomrade, arshjul och steg-fér-steganvisningar, PowerPoint-presentationer och
fordjupningsmaterial. Underlag och stédmaterial tillhandahalls pa bade svenska och engelska.



