 

31.
INNLEDNING


31.1    Generelt


31.2    Krav til arbeidsmiljøet (AML § 7)


31.3    Formål med Internkontrollhåndbok


31.4    Målsetting for HMS-arbeidet ved HiØ


41.5    Mål for HMS-arbeidet ved den enkelte avdeling


41.6    Definisjoner


41.7    Referanser:


52.
ORGANISERING OG ANSVAR


52.1    Organisering


62.2    Ansvar og myndighet


72.3    Arbeidsgivers plikter ( AML § 14 og 15)


72.4    HMS-koordinator


72.5    De tilsattes ansvar og medvirkning (AML § 16)


82.6    Studenter


82.7    Teknisk personell


92.8   Ansvarskart


102.9  Samordning


113.
Aktører/organer som ivaretar HMS-arbeidet ved HiØ


113.1   Ledelsens ansvar


113.2   Vernetjenesten


113.3   Verneområder, verneombud og hovedverneombud


11Verneombud (AML §§ 25-26)


12Hovedverneombud


133.4    AMU (AML §§ 23 – 24)


133.5    Forholdet mellom AML § 24 og HiØs tilpasningsavtale


143.6    LAMU


153.7    AKAN


153.8   Bedriftshelsetjeneste (BHT) (§ 30 AML)


163.9  Brannvernleder


164.
HMS-arbeidet ved HiØ


164.1   Internkontrollsystem


16Inndeling


16Del I: Overordnet styringsdokumentasjon (IK-håndboka)


174.2    Systematisk HMS-arbeid i praksis


174.3   Redskaper i systematisk HMS-arbeid


17Handlingsplan for HMS-arbeidet


17Medarbeidersamtale


18Kartlegging


18Vernerunde


19HMS-samtale


204.4    Avviksbehandling


20Nestenulykker


20Skader


20Studenter


214.5   Systemrevisjon


21Intern revisjon


224.6  Stoffkartotek


224.7  Personlig verneutstyr


234.8  Arbeidsprosedyrer for spesielle arbeidsoperasjoner


235.
OPPLÆRING


235.1    Formål


235.2   Ansvar


235.3   Dokumentasjon


246.
LOVER OG FORSKRIFTER


267.
RUTINER


267.1    Introduksjonsprogram for nytilsatte


267.2   Oppfølging av sykefravær / sykefraværsrutine


287.3   Branninstruks


287.4   Behandling av avfall / spesialavfall


287.5   Beredskapsplan for kriser og ulykker


287.6   Seksuell trakassering (Likestillingsloven § 8a.)


29Vedlegg 1 - Lokaler - Eierforhold


30Vedlegg 2 - Navn på medlemmer i AMU - AMUs oppgaver


32Vedlegg 3 - Verneombud etc.


33Vedlegg 4 - Viktige kontakter


33Tilsynsmyndigheter


33Dispensasjon fra lover og forskrifter


34Klage


35Vedlegg 5 - retningslinjer vernerunde og sjekkliste


41Vedlegg 6 - Modeller for HMS-samtalen


42Vedlegg 7 - HMS Revisjon sjekkliste, rapport og varsel om revisjon


50Vedlegg 8 - retningslinjer for utforming av arbeidsplass med dataskjerm


57Vedlegg 9 - Handlingsplan for Helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid


58Vedlegg 10 - Sjekkliste for nærmeste leder ved medarbeiders sykefravær:





INTERNKONTROLLHÅNDBOK
(behandlet i AMU 2.4.2004)
 

1.   INNLEDNING

1.1    Generelt

Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften) trådte i kraft 01.01.1997, sist endret 01.01.2004. Den pålegger alle virksomheter å ha et internkontrollsystem som sikrer arbeidet med å fremme:

· arbeidsmiljø og sikkerhet

· forebygge helse og miljøskader fra produkter eller forbrukertjenester

· vern av ytre miljø mot forurensning og en bedre behandling av avfall

Ved Høgskolen i Østfold er det en prioritert oppgave å benytte internkontroll for å få satt verne- og miljøarbeidet i system. Internkontroll skal være et redskap for å bedre sikkerhets- og miljøinnsatsen, og for å få tilsatte og linjeledelse aktivt engasjert i helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid. HMS-arbeidet skal være en naturlig del av høgskolens øvrige aktiviteter.

1.2    Krav til arbeidsmiljøet (AML § 7)

Arbeidsmiljøet i virksomheten skal være fullt forsvarlig ut fra både en enkeltvis og samlet vurdering av de faktorer i arbeidsmiljøet som kan ha innvirkning på arbeidstakernes fysiske og psykiske helse og velferd.

1.3    Formål med Internkontrollhåndbok

Internkontrollhåndboka skal vise hvordan Høgskolen i Østfold skal arbeide systematisk med helse, miljø og sikkerhet slik at en ivaretar kravene til arbeidsmiljøet. Håndboka er tenkt som et praktisk arbeidsverktøy for ledelsen og de tilsatte, slik at det blir oversikt og kontinuitet i HMS-arbeidet. Den skal også være et referansedokument for tilsynsmyndighetene. Ledere har plikt til å gjøre boka kjent for alle tilsatte og se til at den er tilgjengelig.

1.4    Målsetting for HMS-arbeidet ved HiØ

Høgskolen i Østfold skal arbeide for å utvikle og sikre et fysisk og psykososialt arbeidsmiljø som gir de tilsatte trygghet og trivsel i hverdagen. Det skal gis rom for og stimuleres til personlig utvikling, samarbeid og fellesskap. 

 

Arbeidsmiljø

Høgskolens internkontroll skal sikre et godt arbeidsmiljø (både fysisk og psykososialt), vern mot helse- og miljøskader samt hindre ulykker og uhell.

 

Brannsikkerhet

Alle bygninger skal ha brannvernrutiner som sikrer at medarbeidere, studenter, gjester og eiendom ikke skades. De enkelte bygg skal tilfredsstille de krav som stilles til brannsikkerhet.

 

El-sikkerhet

Alle bygninger skal ha elektriske anlegg og utstyr som tilfredsstiller krav i lover og forskrifter, og som er tilpasset de behov vi har for slike innretninger.

1.5    Mål for HMS-arbeidet ved den enkelte avdeling
Den enkelte avdeling utarbeider overordnete mål som beskriver den enkelte avdelings målsetting. I tillegg skal hver avdeling sette opp mål for videre arbeid etter HMS-runde.

 

1.6    Definisjoner

Systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid: Systematiske tiltak som skal sikre at virksomhetens aktiviteter planlegges, organiseres, utføres og vedlikeholdes i samsvar med krav fastsatt i eller i henhold til helse-, miljø- og sikkerhetslovgivningen.

Avvik: Mangel på oppfyllelse av spesifiserte krav.  I praksis vil dette si brudd på krav fastsatt i eller i medhold av lover, forskrifter, prosedyrer eller instruksjoner.

Anmerkning: Et forhold som ikke omfattes av definisjon avvik, men som en mener det er nødvendig å påpeke for å ivareta helse, miljø og sikkerhet.  Det må vurderes om det er hensiktsmessig å iverksette forbedringstiltak.

HMS-revisjon: Systematisk granskning av virksomheten for å fastslå at HMS-aktivitetene og resultatene av dem stemmer overens med HMS-systemet, og at aktivitetene er hensiktsmessige for å oppnå virksomhetens mål for helse, miljø og sikkerhet.

Systemrevisjon: Innebærer planlegging og vurdering av de aktivitetene som er underlagt vurdering for å kartlegge om de gjennomføres i henhold til fastlagte prosedyrer og instrukser.

AML:

Arbeidsmiljøloven

AMU: 

Sentralt arbeidsmiljøutvalg

LAMU: 
Lokalt arbeidsmiljøutvalg

BHT: 

Bedriftshelsetjenesten

HMS:

Helse, miljø og sikkerhet

IK:

Internkontroll

AKAN:

Arbeidslivets komité mot alkoholisme og narkomani

HVO/VO:
Hovedverneombud/verneombud

1.7    Referanser:

Eksterne referanser:

Lov av 04.02.1977 nr. 4 arbeidsmiljøloven (AML) 

Lov av 14.06.2002 nr. 20 brann- og eksplosjonsvernloven  

Lov av 11.06.1976 nr. 79 produktkontrolloven 

Lov av 17.07.1953 sivilforsvarsloven § 48, jf. § 41 (industrivernpliktige virksomheter) 
Lov av 13.03.1981 nr. 6 forurensningsloven 

Lov av 24.05.1929 nr. 4, § 9, jf. § 3 om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr 

Lov av 02.04.1993 nr. 38 Genteknologiloven

Lov av 12.05.2000 nr. 36 Strålevernloven

Interne referanser/vedlegg:

Personalpolitikk - Høgskolen i Østfold
Rusmiddelpolitikk ved Høgskolen i Østfold
Tiltaksplan i forhold til psykososiale miljø
Tiltak mot seksuell trakassering
Beredskapsplan for kriser og ulykker
Avtale og søknadsskjema - Onsum-synsam 
Avtale og søknadskjema for de som ikke vil benytte Onsum-synsamavtalen
Eksempel på skjema for medarbeidersamtale
Håndbok for nytilsatte
Sjekkliste for nytilsatte
Skjema for oppfølgingssamtale
Informasjon HMS nytilsatte
Skjema for delegering av HMS oppgaver
Avviksskjema
Lokaler - eierforhold 

Oversikt AMU/LAMU medlemmer
Oversikt verneombud, brannvernledere, AKAN-kontakter, HMS-koordinatorer
Viktige kontakter, tilsynsmyndigheter
Retningslinjer vernerunde og sjekkliste
Modeller for HMS-samtale
HMS revisjon sjekkliste, rapport og varsel
Retningslinjer for utforming av arbeidsplass med dataskjerm
Handlingsplan for helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid
Sjekkliste for leder ved medarbeiders sykefravær
2.    ORGANISERING OG ANSVAR 

2.1    Organisering

Høgskolens styre er høgskolens øverste ledelse. Styret ledes av rektor (Lov om universiteter og høgskoler – LUH - § 4). Høgskolestyret har 11 medlemmer (rektor, prorektor, 2 representanter for undervisnings- og forskningspersonale, 1 representant for teknisk-administrativt personale, 2 studentrepresentanter og 4 eksterne representanter).

Høgskoledirektør er administrativ leder for HiØ. 

Høgskolen er organisert i driftsenheter. 

HiØ har følgende driftsenheter og administrative ledere:

· Avdeling for helse- og sosialfag (HS) – avdelingsleder

· Avdeling for informasjonsteknologi (IT) - avdelingsleder

· Avdeling for ingeniørfag (IR) - avdelingsleder

· Avdeling for lærerutdanning (LU) - avdelingsleder

· Avdeling for samfunnsfag og fremmedspråk (SF) - avdelingsleder

· Akademi for scenekunst (AK) - kontorsjef

· Fellesadministrasjonen - høgskoledirektør
· Bibliotek – bibliotekleder

· IT-drift – IT-driftsleder

· Bygningsmessig drift – økonomidirektør 

Avdelingene har avdelingsstyrer.  Akademi for scenekunst har seksjonsstyre.
Fellesadministrasjonen er inndelt i en økonomiseksjon, en studieseksjon og en personalseksjon. Hver seksjon ledes av avdelingsdirektør som har arbeidsgiveransvar for tilsatte i seksjonen.

Vaktordninger

Vaktmester på dagtid har tilknytning til eier av bygget og/eller er tilsatt ved HiØ.

For ordninger ved den enkelte avdeling, se avdelingens IK-håndbok.

2.2    Ansvar og myndighet

Den som er ansvarlig for virksomheten skal sørge for at det innføres og utøves internkontroll i virksomheten og at dette gjøres i samarbeid med arbeidstakerne og deres representanter.

Arbeidstakerne skal medvirke ved innføring og utøvelse av internkontroll. 

I tillegg har man ansvar i henhold til UHL § 44 nr. 2: ” Styret har ansvar for at læringsmiljøet på institusjonen, herunder det fysiske og psykiske arbeidsmiljø, er fullt forsvarlig ut fra en samlet vurdering av hensynet til studentenes helse, sikkerhet og velferd.”   Dette skal innarbeides som en naturlig del av internkontrollen. 

Rektor og prorektor

Rektor har på styrets vegne det overordnete ansvar for ledelse av institusjonens virksomhet og tilsyn med den. Rektor er institusjonens rettslige representant (UHL § 9). Prorektor har samme ansvar når han/hun fungerer som rektor.

Høgskoledirektør

Høgskoledirektøren har det overordnede ansvar. Arbeidsgivers plikter er gitt i Arbeidsmiljølovens § 14

Personaldirektør

Høgskoledirektøren har delegert det daglige og koordinerende ansvaret for HMS-arbeidet til personaldirektøren.

Personaldirektøren er systemansvarlig for internkontrollen ved høgskolen og har ansvar for intern revisjon av denne. 

 

Økonomidirektør

Høgskoledirektøren har delegert ansvar for oppfølging av HMS innenfor bygningsmessig drift (det fysiske arbeidsmiljøet) til økonomidirektør.

 

Leder for driftsenhet

Avdelingsleder, kontorsjef Akademi for scenekunst, IT-driftssleder og Bibliotekleder er arbeidsgiver i henhold til AML § 4 og har arbeidsgivers plikter i henhold til AML §14 

Høgskoledirektør har tilsvarende ansvar ved Fellesadministrasjonen, og økonomidirektør for bygningsmessig drift. 

Leder for driftsenhet har ansvar for at virksomheten er innrettet, vedlikeholdt og at arbeidet blir planlagt, organisert og utført i samsvar med bestemmelsene gitt i medhold av AML – særlig §§ 7 – 14. 

 

Flere arbeidsgivere

Der det er flere arbeidsgivere i samme verneområde, har avdelingslederne/direktør ansvar for samordning av den enkelte driftsenhet verne- og miljøarbeid (AML § 15).

Ledere som har arbeidsgiver- og budsjettansvar for deler, f. eks IT-drift og Bibliotek, har ansvar for oppfølging av egne tilsatte, egne lokaler, eget utstyr og for samarbeid med avdelingslederne. Sammen skal de se til at man har forsvarlig arbeidsmiljø for alle arbeidstakerne.

 

Avdelingsleder kan delegere oppgaver til andre der det er naturlig. Dette skal dokumenteres på skjema for delegasjon.

Oppgavene skal nedfelles i den enkeltes instruks. Den som har delegerte oppgaver, utfører oppgavene på vegne av lederen. Det skal ikke delegeres slike oppgaver til verneombudene da de har en tilsyns- og kontrollfunksjon.

2.3    Arbeidsgivers plikter ( AML § 14 og 15)

Daglig oppfølging skjer i den enkelte driftsenhet, med driftsenhetens leder som ansvarlig. Driftsenhetenes ledere har videre ansvar for at internkontrollhåndboka er i bruk og stadig er oppdatert.  Leder kan oppnevne en HMS-koordinator i egen driftsenhet.

 

2.4    HMS-koordinator   

HMS-koordinator har ansvaret for:

a)   at vedtak fattet i LAMU og/eller AMU følges opp.

b)   å bistå administrasjonen ved utforming av prosedyrer og rapportering.

c)   å sørge for at årsrapport til AMU og at annen nødvendig dokumentasjon er tilgjengelig.

d)   å sørge for at dokumentasjon systematiseres, sikres og arkiveres i henhold til vedtatte retningslinjer.

e)   å være sekretær i LAMU

 

2.5    De tilsattes ansvar og medvirkning (AML § 16)

Den enkelte tilsatte har selv et ansvar for arbeidsforholdene og for å skape trygghet og trivsel både for seg selv og sine medarbeidere.

Tilsatte skal medvirke ved gjennomføringen av de tiltak som blir satt i verk for å skape et sunt og trygt arbeidsmiljø, og delta i det organiserte verne- og miljøarbeid i virksomheten. 

Tilsatte skal utføre arbeidet i samsvar med de bestemmelser, retningslinjer og instrukser som gjelder for HMS og kjenne til lover og forskrifter som gjelder eget arbeid. De skal bruke påbudt verneutstyr, vise aktsomhet og ellers medvirke til å hindre ulykker og helseskader. 

Blir tilsatte oppmerksomme på feil eller mangler som kan medføre fare for liv eller helse, skal de, dersom de ikke selv kan rette på feilen eller mangelen, straks underrette arbeidsgiveren eller den arbeidsgiveren har gitt fullmakt, verneombudet og i nødvendig utstrekning andre de tilsatte. 

Tilsatte som anser at arbeidet ikke kan fortsette uten å medføre fare for liv eller helse, skal avbryte sitt arbeid. 

Tilsatte som blir skadet i arbeidet eller pådrar seg sykdom som de mener har sin grunn i arbeidet eller forholdene på arbeidsstedet, skal melde fra til arbeidsgiveren eller dennes representant. 

Tilsatte som er helt eller delvis borte fra arbeidet på grunn av ulykke, sykdom, slitasje e.l. skal medvirke ved utarbeiding og gjennomføring av oppfølgingsplaner.  

Tilsatte som har til oppgave å lede eller kontrollere andre tilsatte, skal påse at hensynet til sikkerhet og helse blir ivaretatt under planlegging og utførelse av de arbeidsoppgaver som hører under deres ansvarsområder. 

2.6    Studenter

Studentene anses som arbeidstakere i visse tilfeller; i disse tilfellene har studentene samme rettigheter og plikter som tilsatte. 

Slike tilfeller kan være når:

· studenter utfører aktiviteter som kan medføre fare for liv og helse, for eksempel lab. arbeid, feltarbeid eller lignende, og hvis dette arbeidet utføres som ledd i organisert undervisning (gjelder ikke i idrett/kroppsøving).

·  studenter har ulike tilsettingsforhold ved Høgskolen.

2.7    Teknisk personell
Teknisk personell som driftspersonell og lab-ingeniører har ansvar for det daglige tilsyn og for at el-anlegg og andre installasjoner er i forskriftsmessig stand.

2.8   Ansvarskart
HMS-organisasjon
	 
	 
	HØGSKOLESTYRET

 
	 
	 

	 
	 
	HØGSKOLEDIREKTØR 
Birgitta Næss
 
	 
	 

	
	
	Oppgaver delegert fra direktør 

PERSONALDIREKTØR

Birgitta Næss 


	
	

	 
	 
	ØKONOMIDIREKTØR

Asmund Skåren


	 
	 

	ARBEIDSGIVER MED HMS-ANSVAR

	OS ALLÉ
	REMMEN
	KRÅKERØY
	SARPSBORG
	GAMLEBYEN

	Arbeidsgivere
	Arbeidsgivere
	Arbeidsgivere
	Arbeidsgivere
	Arbeidsgivere

	Avdeling SF:

Eva L. Bjørk

 

Avdeling  IT:

Jan Høiberg

 

Fellesadm.:
Birgitta Næss

 

IT-drift:

Trond Akerbæk
 

Bygningsmessig drift: 

Asmund Skåren

 

Bibliotek:

Else H. Norheim
	Avdeling LU:

Eystein Arntzen
 

Bygningsmessig drift:

Asmund Skåren

 

IT-drift: 

Trond Akerbæk

 

Bibliotek:

Trine Remvik

 

 

 
	Avdeling HS: 

Beth Linde

 

Bibliotek:

Hanne Dybvik

 

Bygningsmessig drift:

Asmund Skåren

 

IT-drift:

Trond Akerbæk
	Avdeling IR:

Hans A. Blom

 

Avdelingsleder IT:

Jan Høiberg

 

IT-drift: 

Trond Akerbæk

 

Bibliotek:

Torhild Larsen

Bygningsmessig drift:

Asmund Skåren
	Akademi for Scenekunst AK:
Anne Berit Løland

Bygningsmessig drift:

Asmund Skåren

	                                 AMU

	                                LAMU

	                    HOVEDVERNEOMBUD

	                        VERNEOMBUD

	                      ARBEIDSTAKERE


Internkontrollsystemet skal sikre at (§ 5 i Internkontrollforskriften):

	 

1.   HiØ har lover og forskrifter og at de er tilgjengelige
2.   Tilsatte har tilstrekkelige kunnskaper og ferdigheter i systematisk HMS-arbeid

3.   Tilsatte medvirker slik at samlet kunnskap og erfaring nyttes

4.   Driftsenhetene har konkrete mål for HMS-arbeidet (dokumenteres skriftlig)

5.   Alle har oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar, oppgaver og myndighet er delt (dokumenteres skriftlig)

6.   HiØ kartlegger farer og problemer og vurderer risiko, og utarbeider tilhørende planer og tiltak (dokumenteres skriftlig)

7.   HiØ iverksetter rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av HMS-lov (dokumenteres skriftlig)

8.   HiØ har systematisk overvåking og gjennomgang av internkontrollsystemet (dokumenteres skriftlig)

 


 

Lederne skal:

	 

· aktivt søke erfaring fra de tilsatte

· søke bistand hos verne-/helsepersonell der det er behov for det

· se til at det settes felles mål for HMS-arbeidet ved avdelingen/eget ansvarsområde

· revidere det systematiske internkontrollsystemet årlig 

· se til at det lages prioritert handlingsplan som en del av budsjettarbeidet 

· utarbeide periodevise planer for den enkelte avdeling/ansvarsområde i samarbeid med BHT (§ 7 i Forskrift om verne- og helsepersonale)

· ta ansvar for at de tilsatte er kjent med de lover, regler, forskrifter og rutiner som gjelder det arbeidet som utføres

· sørge for at nytilsatte får den nødvendige opplæring i og informasjon om helse-, miljø- og sikkerhetsforhold

· sørge for at nødvendig regelverk er tilgjengelig og at nødvendig dokumentasjon finnes

· se til at det sendes årlig rapport til høgskoledirektøren 

· se til at planlegging, gjennomføring og oppfølging av vernerunde skjer 

        

 


2.9  Samordning

Når flere virksomheter utøver arbeid på samme arbeidsplass skal de, når det er nødvendig, skriftlig avtale hvem av dem som skal ha ansvaret for å samordne internkontrollen for deler, felles aktiviteter eller områder.

Ved inngåelse av avtaler på tjenester eller varer, eller ved anbud, skal HMS-forskriftens § 6 og øvrige HMS-krav følges.

Leder må påse at de entreprenører eller leverandører virksomheten engasjerer, har en HMS-dokumentasjon og HMS-system som dekker de aktiviteter som skal utføres på en tilfredsstillende måte.

Gjennomføring og dokumentasjon på kontroller, og bekreftelse på at disse er foretatt, tillegges lederen på det nivå hvor aktiviteten utføres.

3. Aktører/organer som ivaretar HMS-arbeidet ved HiØ
3.1   Ledelsens ansvar

Ledere i HiØ har som tidligere beskrevet hovedansvar for HMS-arbeidet høgskolen. Det forventes at de er sentrale og aktive aktører i dette arbeidet.

3.2   Vernetjenesten

VO og HVO 

AMU 

LAMU
AKAN-utvalg

BHT

Brannvernleder

3.3   Verneområder, verneombud og hovedverneombud

Med verneområde forstås ansvarsområdet til et verneombud. Det kan finnes flere arbeidsgivere innenfor et verneområde.  Det vil si at et verneombud må forholde seg til forskjellige ledere avhengig av sak. 

 

Høgskolen i Østfold er inndelt i følgende verneområder fra 01.01.04:

Verneområde Kråkerøy: HS, bibliotek, IT-drift og bygningsmessig drift

Verneområde Gamlebyen: Akademi for scenekunst

Verneområde Tune 1: IR, Bibliotek og Bygningsmessig drift 

Verneområde Tune 2: IT og IT-drift, 

Verneområde Os allé 1: IT og IT-drift, 

Verneområde Os allé 2: SF, Bibliotek 

Verneområde Os allé 3: FA, Bygningsmessig drift 

Verneområde Remmen 1: LU, IT-drift, Bibliotek, Bygningsmessig drift 
Verneombud (AML §§ 25-26)

Verneombudene velges/utpekes av organisasjonene ved de respektive avdelinger/verneområder for en periode av to år. Det sendes skriftlig melding om hvem som er valgt til FA v/Personalseksjonen og AMU. Hvis personalseksjonen ikke får melding om nytt verneombud, forutsetter en at verneombudet fortsetter i funksjonen.

 

Verneombudet skal ivareta arbeidstakernes interesser i saker som angår arbeidsmiljøet. Vedkommende skal se til at virksomheten er innrettet og vedlikeholdt, og at arbeidet blir utført på en slik måte at hensynet til arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd er ivaretatt i samsvar med bestemmelsene i AML.

 

Verneombudene skal særlig påse:

a)  at maskiner, tekniske innretninger, kjemiske stoffer og arbeidsprosesser ikke utsetter arbeidstakerne for fare.

b)  at verneinnretninger og personlig verneutstyr er til stede i passende antall, at det er lett tilgjengelig og i forsvarlig stand.

c)  at arbeidstakerne får den nødvendige instruksjon, øvelse og opplæring.

d)  at arbeidet ellers er tilrettelagt slik at arbeidstakerne kan utføre arbeidet på helse- og sikkerhetsmessig forsvarlig måte (gjelder også det psykososiale).

 e) at melding om arbeidsulykker m.v. i henhold til AML § 21 blir sendt.

I tillegg skal verneombudene også ivareta studentenes interesser i saker som angår arbeidsmiljøet i henhold til UHL §44 nr. 2.  Verneombudene skal særlig påse at i utformingen av det fysiske arbeidsmiljøet skal det, så langt det er mulig og rimelig, sørges for:

a) at lokaler, atkomstveier, trapper m.v. er dimensjonert og innredet for den virksomhet som drives.

b) at lokalene har gode lys- og lydforhold og forsvarlig inneklima og luftkvalitet.

c) at lokalene blir vedlikeholdt og er rene og ryddige.

d) at lokalene er innredet slik at uheldige fysiske belastninger for studentene unngås.

e) at virksomheten er planlagt slik at skader og ulykker forebygges.

f) at tekniske innretninger og utstyr er forsynt med verneinnretninger og blir vedlikehold slik at studentene er vernet mot skader på liv og helse.

g) at lokaler, atkomstveier, sanitæranlegg og tekniske innretninger er utformet på en slik måte at funksjonshemmede kan studere ved institusjonen.

h) at læringsmiljøet er innrettet for studenter av begge kjønn.
i) at læringsmiljøet er utformet etter prinsippet om universell utforming.

Det skal opprettes et samarbeid mellom verneombudene og læringsmiljøutvalget.  Læringsmiljøutvalget har i henhold til UHL §44 nr. 3 ansvar for å bidra til at bestemmelsene i blant annet UHL § 44 nr. 2 blir gjennomført.

Hovedverneombud

De valgte verneombudene foretar valg av hovedverneombud og hovedverneombudets stedfortreder blant verneombudene. Den som velges som hovedverneombud fratrer sitt verv som verneombud. Nytt verneombud velges for dette verneområdet. Hovedverneombudet har fast plass i AMU.

HVO skal være en koordinator og søke å samordne verneombudenes arbeid, og bistå verneombudene i arbeidsmiljøspørsmål. Når det er saker som ikke lar seg løse tjenestevei, skal HVO være verneombudenes talsmann overfor administrasjon og AMU. HVO har ansvar for at de saker som kommer fra verneombudene og som skal fremmes i AMU blir behandlet.

HVO har ansvar for en fast møteplass for verneombudene.

Møteplassen er et samlingssted og drøftingsforum for samtlige verneombud og er et ledd i koordineringen av verneombudenes arbeid.

 

Hovedverneombud velges for to år. Det sendes skriftlig melding til arbeidsgiver v/personaldirektøren.

 

3.4    AMU (AML §§ 23 – 24)

AMU er et besluttende og rådgivende organ som består av like mange representanter fra arbeidsgiversiden som fra arbeidstakersiden. Arbeidsmiljøutvalget ved HiØ består av seks representanter i tillegg møter representanter fra BHT og en student. De har uttale- og forslagsrett, men ikke stemmerett.  HVO er alltid en av de tilsattes representanter i AMU. 

AMU sin hovedoppgave står beskrevet i Arbeidsmiljølovens § 24 og sier at "Arbeidsmiljøutvalget skal virke for gjennomføring av et fullt forsvarlig arbeidsmiljø i virksomheten. Utvalget skal delta i planleggingen av verne- og miljøarbeidet, og nøye følge utviklingen i spørsmål som angår arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd." Dette gjøres gjennom systematisk kartlegging og undersøkelser i virksomheten, med påfølgende rapportering. 

AMU skal også påse at alle tilsatte får innsikt i arbeidsmiljøarbeidet, og tillitsvalgte får den pålagte og nødvendige opplæring for å ivareta sine oppgaver.

AMU plikter å utarbeide en årsrapport. Denne rapporten skal være tilgjengelig for de tilsatte og Arbeidstilsynet.

Personalseksjonen har sekretærfunksjonen i AMU.

3.5    Forholdet mellom AML § 24 og HiØs tilpasningsavtale

I tilpasningsavtale til Hovedavtalen gjeldende fra 12.06.2003 er partene blitt enige om følgende: 
”Arbeidsmiljøutvalget ivaretar alle oppgaver etter arbeidsmiljøloven. Ansvars- og oppgavedelingen legges opp slik at partenes rettigheter (informasjon, drøftinger og forhandlinger) etter Hovedavtalen imøtekommes.” 

Det etableres et godt samarbeid med jevnlige møter mellom ledere, tillitsvalgte og verneombud. Innkalling og referater fra møter i AMU og LAMU sendes tillitsvalgte.

AMU skal i henhold til § 24 – 2 behandle saker som: 

· angår bedriftshelsetjenesten og den interne vernetjenesten

· spørsmål om opplæring, instruksjon og opplysningsvirksomhet som gjelder arbeidsmiljøet

· planer som krever Arbeidstilsynets samtykke i henhold til § 19

· andre planer som kan få vesentlig betydning for arbeidsmiljøet, så som planer om byggearbeider, innkjøp av maskiner, rasjonalisering, arbeidsprosesser og forebyggende vernetiltak

· etablering og vedlikehold av internkontrollsystemer

· helse- og velferdsmessige spørsmål knyttet til arbeidstidsordninger

· spørsmål om arbeid for yrkeshemmede arbeidstakere

§ 24 – 3

-    gjennomgå alle rapporter om arbeidssykdommer, arbeidsulykker og tilløp til ulykker, søke å finne årsaken til ulykken eller sykdommen og se til at arbeidsgiver treffer tiltak. (AMU har adgang til Arbeidstilsynets og politiets etterforskningsdokumenter og kan når det er nødvendig vedta at det skal foretas undersøkelser av sakkyndig eller granskingskommisjon som utvalget utnevner)

-     gjennomgå rapporter om yrkeshygieniske undersøkelser eller måleresultater

 

§ 24 – 4

-     for å verne arbeidstakeres liv eller helse kan AMU vedta at arbeidsgiver utfører konkrete tiltak

-    for å klarlegge helsefare kan AMU vedta at arbeidsgiver utfører målinger og undersøkelser i arbeidsmiljøet

 

Utvalget skal sette tidsfrister, og ved overskridelse av frister skal saken uten ugrunnet opphold forelegges Arbeidstilsynet.

 

§ 24 – 5

-    AMU skal hvert år sende årsrapport til virksomhetens styrende organer, arbeidstakernes organisasjoner og Arbeidstilsynet

Når AMU fatter vedtak, skal henvendelsen rettes til arbeidsgiveren. Arbeidsgiver må enten gjennomføre vedtaket, eller bringe det inn for Arbeidstilsynet. Arbeidstakerrepresentanter kan også bringer saker inn for Arbeidstilsynet, for eksempel i en situasjon der AMU ikke har vedtatt forslag som arbeidstakernes representanter har foreslått. Arbeidstilsynet kan da eventuelt gi pålegg om de tiltak som arbeidstakerne foreslo.

3.6    LAMU

Ved HiØ finnes det følgende lokale AMU:

- Kråkerøy – omfatter et verneområde og består av 6 personer 

- Os allé – omfatter tre verneområder og består av 6 personer 

- Sarpsborg – omfatter to verneområder og består av 4 personer 

- Remmen – omfatter et verneområde og består av 4 personer 

- Akademi for scenekunst – omfatter et verneområde og består av 2 personer 

I tillegg har representant fra studentene, hovedverneombud og representanter fra bedriftshelsetjenesten møterett med tale- og forslagsrett. LAMU har samme oppgaver som AMU når det gjelder saker som angår de enkelte verneområder. Innkalling og referater sendes AMU v/sekretær og hovedverneombudet. 

3.7    AKAN

AKAN-arbeidet skal følge de retningslinjer som er beskrevet i ”Rusmiddelpolitikk ved Høgskolen i Østfold”, vedtatt av AMU.     
AKAN skal være en pådriver i det forebyggende og holdningsskapende arbeidet som bl.a. innebærer at alle tilsatte får den nødvendige opplæring og informasjon om rusmiddelproblemer, samt påse at rusmiddelpolitikk og praksis samsvarer. 

3.8   Bedriftshelsetjeneste (BHT) (§ 30 AML)

HiØ har inngått avtale med Halden Felles Bedriftshelsetjeneste (HFBHT) om bedriftshelsetjeneste.

Bedriftshelsetjenestens virksomhet bygger på AMLs § 30, verne- og helsepersonale, og tilhørende forskrift av 21.4.1994.  De skal ha en fri og uavhengig stilling.

Tjenesten har som oppgave å drive forebyggende helsearbeid gjennom informasjon, rådgiving og veiledning rettet mot både verneombudene, ledelsen, virksomheten generelt, dens driftsenheter, organer og råd samt de tilsatte som gruppe og individuelt.

Bedriftshelsetjenesten skal ikke brukes som primærhelsetjeneste. Behandling av sykdom foretas bare hvis det er rimelig grunn til å anta at sykdommen har sin årsak helt eller delvis i arbeidsmiljøet (yrkesrelaterte sykdommer). HFBHT gir følgende tjenester i henhold til avtale:

· Kartlegging av det fysiske arbeidsmiljø

· Kartlegging av det psykososiale arbeidsmiljø

· Arbeidshelsekontroll av den enkelte arbeidstaker

· Selektive helsekontroller

· Attføringsveiledning

· AKAN-oppfølging (oppfølging av rusmisbruk på arbeidsplassen)

· Kurs innenfor HMS

· Oppfølging/veiledning internkontroll

· Deltakelse i AMU og LAMU

· Nytilsatte innkalles til helseundersøkelse.

 

Det skal hvert år utarbeides årsplaner for bedriftshelsetjenestens oppgaver. 

 

Normalt vil kontakt med bedriftshelsetjenesten gå via en kontaktperson ved hver driftsenhet. Det kan tas direkte kontakt med bedriftshelsetjenesten i saker som angår arbeidsmiljøet, dersom en ikke når fram med sin sak på annen måte. Enkeltpersoner kan ta kontakt for poliklinisk behandling i yrkesrelaterte plager.

 

BHT skal være representert i AMU. De har uttale- og forslagsrett, men ikke stemmerett i dette utvalget.  Spørsmål som angår BHT skal behandles i AMU (AML § 24).

 

 

 

3.9  Brannvernleder

For ethvert særskilt brannobjekt skal det være en brannvernleder som skal ivareta brannvernet, og som tilsynsmyndigheten kan forholde seg til. Brannvernleder kan være eier selv eller en representant for eier. Brannvernleder skal delta under varslet tilsyn og ha tilstrekkelig kunnskap om brannvernlovgivningen og om de branntekniske og organisatoriske forhold i objektet, samt brannvesenets innsatsmuligheter.  Brannvernleder skal oppnevnes lokalt ved hver driftsenhet.

4. HMS-arbeidet ved HiØ

4.1   Internkontrollsystem 

Systematisk HMS-arbeid vil si at en legger til rette for gode arbeidsvaner, klare ansvarsforhold, godt samarbeid, ryddige lokaler og gode resultater. Det systematiske arbeidet skjer ved at en igangsetter, kartlegger, planlegger og prioriterer og følger opp HMS-arbeidet på en systematisk måte. Det stilles krav til dokumentasjon.

Inndeling

Del I: Overordnet styringsdokumentasjon (IK-håndboka)

Virksomhetens beskrivelse av:
- Formålet med HMS

- HMS-målsetting

- Organisering og ansvar

- Systembeskrivelse
- Oversikt over gjeldende lover

- Virksomhetens aktiviteter

De enkelte punktene skal beskrive hvordan den enkelte driftsenhet styres, og hvordan en ivaretar krav om system for internkontroll.

 

Del II Styringsdokumentasjon

- Lover
- Forskrifter
- Veiledninger
- Prosedyrer
- Instrukser
- Skjema og lignende

 

Styringsdokumentasjonen beskriver hvordan virksomhetens oppgaver og aktiviteter planlegges, utføres, kontrolleres og dokumenteres.
 

Del III Resultatdokumentasjon

- rapporter fra gjennomgang av internkontroll 

- avviksrapporter
- måleresultater (støy, klima-, luftkvalitet)

- kartlegging, risikovurdering og handlingsplaner

- utfylte sjekklister

- sertifikater og lignende

 

Virksomhetens resultatdokumentasjon kan bestå av utfylte rapporter, sjekklister og logger som det er henvist til i styringsdokumentasjonen, og som dokumenterer resultatet av prosessen.

 

4.2    Systematisk HMS-arbeid i praksis

Noe av hensikten med et systematisk HMS-arbeid er at mennesker som har noe til felles i det daglige arbeidet, går sammen for å gjøre arbeidsmiljøet best mulig. Det er eierne av arbeidsmiljøet som vet hva som fungerer bra og hva som ikke fungerer - av fysiske, organisatoriske og mellommenneskelige forhold. Denne kompetansen skal aktiviseres gjennom systematiske aktiviteter for utredning, evaluering og forandring i eget arbeidsmiljø.

En viktig del av den systematiske helse-, miljø- og sikkerhetskontrollen består av kartlegging. Her benyttes det flere metoder. Hensikten med kartleggingen er å forebygge, avdekke og korrigere eventuelle problemer som finnes i virksomheten med hensyn til helse, miljø og sikkerhet.

Minimumskrav til HMS-arbeid ved hver avdeling

· oversikt over relevant HMS-lovgivning

· opplæring i HMS-arbeid

· medvirkning

· rutiner for risikofylt arbeid

· håndtering av svakheter og mangler

· dokumentasjon 

· risikovurdering med tiltaksplan

· rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelse av krav i HMS-lovgivningen

· årlige vernerunder

 4.3   Redskaper i systematisk HMS-arbeid

Handlingsplan for HMS-arbeidet

Med bakgrunn i kartlegging og innspill fra tilsatte på HMS-samtale og vernerunder skal det utarbeides en handlingsplan for helse-, miljø- og sikkerhet ved hver driftsenhet.  Driftsenhetsleder/avdelingsleder skal i samarbeid med verneombud utarbeide dette. Det er da viktig å være realistisk med hensyn på tidsfrister og prioriteringer. Erfaring tilsier at tiltak som planlegges, men ikke gjennomføres gir en uheldig virkning på arbeidsmiljøet. Handlingsplanen bør ha tiltak for kommende år (detaljert) og mer langsiktige tiltak. Det er viktig å få fastsatt hvem som skal utføre de ulike tiltak innen tidsfristene, og at handlingsplanen offentliggjøres for de tilsatte. 
Handlingsplan for helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid kan brukes. For gjennomføring av tiltak for å bedre arbeidsmiljøet vil det ofte være behov for ressurser. Handlingsplanen vil derfor være nyttig i forbindelse med budsjettarbeid og virksomhetsplanlegging. 

Medarbeidersamtale

En medarbeidersamtale er en planlagt, forberedt, strukturert og fortrolig samtale mellom nærmeste leder og medarbeider med henblikk på medarbeiderutvikling, planlegging og gjensidig informasjon. Det er høgskolens oppgaver, medarbeiderens arbeidssituasjon og samarbeidsforhold som står i fokus.

Selv om medarbeideren kan reservere seg mot enkelte forhold ved medarbeidersamtalen så kan vedkommende ikke reservere seg mot at arbeidsoppgaver, arbeidsutførelse og plikter en har som arbeidstaker blir tatt opp til drøfting.

Forutsetninger for en vellykket medarbeidersamtale er at samtalepartene har en positiv innstilling til samtalen. Det legges dessuten vekt på gjensidighet, ærlighet, åpenhet og likeverd. Samtalen må være godt forberedt og inneha et aktuelt innhold. Samtalen avsluttes med at partene klargjør mål, oppgaver og ansvarsforhold for neste periode og nedfeller dette i et forpliktende, skriftlig dokument.

Medarbeidersamtaler gjennomføres med hver medarbeider vanligvis en gang pr. år.      

Kartlegging

En viktig del av den systematiske helse-, miljø- og sikkerhetskontrollen består av kartlegging. Her er det flere metoder som kan benyttes f. eks vernerunde, medarbeidersamtale, HMS-samtale. Hensikten med kartleggingen er å forebygge, avdekke og korrigere eventuelle problemer som finnes i virksomheten med hensyn til helse, miljø og sikkerhet.

 

For å kunne foreta målinger når det gjelder arbeidsmiljøet, skal det foreligge en oversikt over samtlige arbeidstakere og arbeidsplasser. Registreringen bør skje for hvert verneområde slik at man hindrer at noen faller utenom systemet.

 

Vernerunde

I forbindelse med gjennomføring av internkontroll ved Høgskolen i Østfold skal det gjennomføres en årlig vernerunde innenfor hvert verneområde.  Det er utarbeidet en rutine og sjekkliste som skal være en del av IK-håndboka.

 

Formål: Formålet med en vernerunde er å kartlegge/oppdage forhold relatert til helse, miljø og sikkerhet som bør forbedres:

· fysisk/kjemisk/miljø

· lokaler /maskiner/annet teknisk utstyr

· fare for brann/eksplosjon/forurensning

· elektriske anlegg

· verne-/førstehjelpsutstyr

· mellommenneskelige/psykososiale forhold

Ansvar for og organisering av vernerunder

Leder for driftsenhet og verneombudet har ansvar for opplegg og gjennomføring av vernerunder. Hvis det er ønskelig kan bedriftshelsetjenesten bistå ved gjennomføringen av vernerundene. Der det er flere arbeidsgivere/driftsenheter, for eksempel IT–drift og Bibliotek, bør hver leder ta ansvar for vernerunden for sin enhet eller være med på felles vernerunde. Det forutsettes et samarbeid med avdelingsleder og ledere for de andre driftsenhetene. 

AMU og Hovedverneombudet skal alltid ha melding og rapporter om/fra vernerunder. 

 

HMS-samtale

Uansett organisering bør de tilsatte få uttale seg om arbeidsmiljøet, og deres syn gjøres kjent for ledelse med personalansvar og faglig ledelse på de ulike nivåer. Til dette kan HMS-samtaler brukes. HMS-samtale er tenkt som en dialog med organisasjonen og bør gjennomføres minst en gang pr. år i hver driftsenhet. Enheten bestemmer selv hvordan samtalen skal gjennomføres og finne organisering som er hensiktsmessig. 

Enheten bestemmer også hvem som skal delta i HMS-samtalene, og om disse skal forgå på flere nivåer. Se vedlegg Modeller for HMS-samtalen.
LAMU bør/kan være observatør under HMS-samtalen. 

Sjekklisten for systematisk gjennomgang av HMS-forhold kan legges til grunn for ev. HMS-samtale. Listen er å regne som minimumsliste, og der det er behov, kan andre/nye arbeidsmiljøfaktorer føyes til sjekklisten. 

Enheten kan bestemme at ett eller flere saksfelt skal ha en egen gjennomgang. AMU kan også komme med anbefalinger at visse saksfelt skal gås gjennom særskilt. 

Driftsenhetsleder har ansvar for å kalle inn til HMS-samtale som ev nedfelles i årsplanen for HMS-arbeidet. Rutiner for HMS-samtaler (tid, sted, deltakere og ansvarspersoner) bør beskrives i internkontrollsystemet ved den enkelte driftsenhet.

HMS-samtalen har betydning både som ledd i etterkontroll (rapporteringsprosessen), i arbeid med utvikling av neste års handlingsplan og HMS-tiltak, samt som ledd i den løpende ivaretakelse av arbeidsmiljøet i vid forstand.

De som deltar i HMS-samtalen avgjør selv om det er behov for en fysisk besiktigelse på verneområdet i forbindelse med HMS-samtalen. 

HMS-samtalen skal munne ut i en skriftlig avtale. Avtalen er en dokumentasjon på problemløsning og skal inneholde:

- beskrivelse av problemet 
- eventuell lov/forskrift/intern instruks som ikke er/antakelig ikke er oppfylt
- forslag til løsning
- tidsfrist for gjennomføring
- ansvarlig for gjennomføring

Dette skal formuleres i forhold til den enkeltes enhets behov.

Hvis en velger å ikke bruke HMS-samtale, må en sikre seg den type informasjon/deltakelse på annen måte.

4.4    Avviksbehandling

Prinsipper: 

· Problemer/saker løses på lavest mulig nivå 

· Bruk tjenesteveg

· Sett tidsfrister

 

Forhold som ikke er i overensstemmelse med krav i arbeidsmiljøloven, forskrifter, instrukser og prosedyrer, er avvik. Ethvert forhold som fører til avvik, må avdekkes, og nødvendige tiltak må settes i verk for å rette opp avviket og for å hindre gjentakelse.

 

Avvik kan fanges opp ved at verneombud i samarbeid med ledelsen foretar inspeksjoner i forhold til lover og forskrifter minst en gang pr. år. Det er viktig at avvik som oppdages, blir rapportert og behandlet raskt.

Avvik fanges i tillegg opp ved direkte rapportering. Alle tilsatte er ansvarlige for å rapportere avvik innenfor sitt ansvars-/arbeidsområde. Avvik rapporteres til nærmeste overordnede (vanligvis leder av driftsenhet).

 

Nestenulykker

Ved nestenulykker skal ansvarlig leder sammen med verneombudet og den det gjelder fylle ut skjema som er laget for dette. Skjemaet sendes til LAMU og HVO.  HVO vil ta saken opp i AMU.  
 

I saker/ulykker der studenter er involvert, er undervisningspersonell ansett som ansvarlig leder. Når studenter skades i organisert undervisningsopplegg med ansvarlig leder, følges samme prosedyrer som for tilsatte.

 

Hvis ulykker/skader oppstår på grunn av mangler ved installasjoner eller det bygningstekniske, skal det alltid rapporteres uansett om de(n) skadede er gjest, student eller tilsatt.

 

Skader 

Melding om yrkesskader eller yrkessykdom (RTV-blankett) fylles ut for tilsatte og studenter (når de har deltatt i organisert undervisning).  Skjemaet fylles ut av ansvarlig leder sammen med verneombudet og den skadde.   Beskriv hendelsen nøyaktig, få også med hvilke vernetiltak som ev var satt i verk i forkant. Skjema sendes til det lokale trygdekontoret innen 3 dager.  Kopi sendes LAMU og hovedverneombud.  Hovedverneombud vil ta saken opp i AMU.

Det henvises til Fellesbestemmelsenes § 24 i Statens Personalhåndbok hvor man finner detaljene.

 

Studenter

Iflg. kgl. res. av 17. juni 1977 er arbeid som praktisk opplæring av elever og studenter i institusjoner med undervisning eller forskning som formål, undergitt tilsyn når arbeidet foregår under forhold som kan innebære fare for liv og helse. Studentene er etter dette beskyttet av loven i fysikk-, kjemi- og formingstimene, men ikke ved ordinær klasseundervisning eller i kroppsøvingstimer. Ordningen gjelder AML §§ 1, 2, 3, 5 og 6. Som konsekvens av dette skal man i forbindelse med avviksbehandling gjennomføre de samme prosedyrer/tiltak for studenter som for tilsatte i forbindelse med:

· skader, ulykker og nestenulykker

· brann og branntilløp

· forurensninger

· manglende eller mangelfullt verneutstyr

· trekk, støy, dårlig belysning

Arbeidsgiver på de respektive praksissteder har ansvar for studentene i praksisperioden.

Studentene kommer inn under yrkesskadeerstatning når skaden skjer i undervisningssammenheng. De er også forsikret gjennom studentsamskipnaden. 

4.5   Systemrevisjon

Med systemrevisjon menes en grundig og systematisk granskning av virksomheten for å fastslå at HMS-aktivitetene og resultatene av dem stemmer overens med HMS-systemet, og at aktivitetene er hensiktsmessige for å oppnå virksomhetens mål for helse, miljø og sikkerhet. En skiller mellom intern og ekstern systemrevisjon. Tilsynsmyndighetene foretar den eksterne systemrevisjonen. Ved intern systemrevisjon foretar et internt revisjonsteam en gjennomgang av virksomhetens dokumenterte helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid. Formålet med revisjonen er å sikre at virksomhetens HMS-system etterleves, alltid er oppdatert og funksjonsdyktig. Revisjonen omfatter hele HMS-systemet med underliggende prosedyrer og dokumenter som er beskrevet i håndboka. 

Intern revisjon

Systemrevisjon innebærer planlegging og vurdering av de aktivitetene som er underlagt vurdering for å klarlegge om de gjennomføres i henhold til fastlagte prosedyrer og instrukser. Dette innebærer dokumentgransking (avdelingens håndbok med prosedyrer), intervju av noen av personalet og befaring på arbeidsplasser for å avklare om aktuell dokumentasjon er tilfredsstillende.

NB: en revisjon er en "stikkprøve", men forhåpentligvis en representativ stikkprøve.

Revisjonsteamet:
Personaldirektør og hovedverneombud er faste representanter i revisjonsteamet. Eventuelt andre medlemmer av teamet utpekes av AMU for hver revisjonsperiode. Revisjonsteamet skal være partssammensatt.

Personaldirektør har ansvar for den praktiske gjennomføringen av revisjonen.

Intervju/befaring:
Personaldirektør, sammen med hovedverneombud og eventuelle representanter utpekt av AMU skal bruke sjekkliste (spørsmålslister) til revisjonen. Om ønskelig kan flere personer intervjues om det samme temaet (f.eks. avdelingsledere/ kontorsjefer og verneombud). 

Det er lov å komme med tilleggsspørsmål under intervjuet. En kan be om å få se aktuelle registreringer. Det skal gjennomføres en kontroll ved befaring på en eller flere arbeidsplasser innen avdelingen som er til revisjon.

Rapport og oppfølging:
Personaldirektør skal være referent og lage en skriftlig rapport etter revisjonen. Avvikene spesifiseres fortløpende med referanser til de krav det er avvik fra. Anmerkninger beskrives fortløpende med nødvendige kommentarer og referanser.

Personaldirektør skal be om tilbakemelding fra ansvarlig leder på hva som vil bli gjort, når det vil bli gjort og når det planlegges utført, med hensyn til registrerte avvik og anmerkninger. Det skal gis tidsfrist for tilbakemelding.

Revisjonsrapporten skal sendes til leder av verneområdet som er revidert, høgskoledirektøren, personaldirektøren og arbeidsmiljøutvalget. Rapporten gis påtegning om hvordan den skal følges opp av høgskoledirektør/personaldirektør, og deretter oppbevares i arkivet.

Høgskoledirektøren/personaldirektøren skal minst en gang i året, innen 1. desember sammen med hovedverneombud vurdere resultatene fra interne revisjoner for å påse at HMS-systemet til en hver tid er hensiktsmessig og effektivt for å tilfredsstille myndighetenes og virksomhetens krav. Registrering fra slik gjennomgåelse skal oppbevares. Her kan også tas opp hvilke områder som skal prioriteres for kommende år. Det skal holdes et møte hvert år når rapporten foreligger mellom hovedverneombud, høgskoledirektør, personaldirektør, og økonomidirektør. Rapporten gis påtegning om hvordan den skal følges opp av høgskoledirektør/personaldirektør og oppbevares i arkivet.

Personaldirektør skal sørge for revisjon av systemet én gang i året.

4.6  Stoffkartotek

Det skal utarbeides eget stoffkartotek lokalt ved hver driftsenhet med oversikt over helsefarlige og giftige stoffer (produktdatablader på norsk) som blir benyttet.  Det skal kreves produktdatablad ved innkjøp av farlige stoffer og man skal velge dem som gir minst helsefare.  Alle tilsatte og studenter har plikt til å sette seg inn i viktige forholdsregler ved bruk av kjemikalier.  Det skal utarbeides en egen retningslinje for etablering, organisering, bruk og vedlikehold av stoffkartotek ved hver driftsenhet.  Ved HiØ brukes Eco-online, som administreres av IT-drift.

4.7  Personlig verneutstyr

Alle tilsatte skal få utlevert personlig verneutstyr etter behov og skal informeres om når, hvor og hvordan det skal brukes.  Alle tilsatte har ansvar for sin egen og andres sikkerhet.  

4.8  Arbeidsprosedyrer for spesielle arbeidsoperasjoner

Det skal utarbeides arbeidsprosedyrer lokalt for spesielle arbeidsoperasjoner.  Disse skal ta for seg spesielle sikkerhetstiltak ved arbeidsoperasjonen. 

 

5. OPPLÆRING

5.1    Formål

Ledere, verneombud og medlemmer av AMU skal ha den opplæring som er nødvendig for at de skal kunne utføre de oppgavene de er satt til i henhold til Arbeidsmiljøloven. Jf § 29.2 og § 12 i Forskrift om verneombud og arbeidsmiljøutvalg.

5.2   Ansvar

Arbeidsgiver v/personaldirektør har ansvar for at medlemmer i AMU, arbeidsgivere, hovedverneombud og verneombudene får tilbud om obligatorisk grunnkurs i HMS (40-timerskurs).

 

Arbeidsgiver har ansvar for at den enkelte får tilbud om opplæring/sertifisering innenfor de områder som er nødvendig for å ivareta sikkerheten i forhold til HMS.

 

Dritsenhetsleder har ansvar for at studenter og tilsatte får den opplæring, øvelse og instruksjon som er nødvendig.

 

Undervisningspersonale skal påse at sikkerheten er ivaretatt i undervisningssituasjoner i henhold til Arbeidsmiljøloven.

 

Den enkelte tilsatte har et selvstendig ansvar for opplæring og oppdatering innenfor eget arbeidsområde

5.3   Dokumentasjon

Den enkelte leder skal ha oversikt over hvilken HMS-opplæring den enkelte medarbeider har. 

 

Opplæringen skal:

· omfatte en innføring i hvordan verne- og miljøarbeid skal drives

· gi kunnskaper om ergonomi, belysning, klima og trivselsskapende tiltak

· gi kunnskaper om ulykkesvern, herunder forebyggende tiltak, bruk av personlig verneutstyr med mer

· gi innføring og orientering om Arbeidsmiljøloven og andre lover og regler som gjelder dette området – I tillegg må verneombud få opplæring innenfor spesielle områder etter behov.

6. LOVER OG FORSKRIFTER

 

Sammenstilling av aktuelle lover og forskrifter

	A  Lovverk
	Best.nr

	Lov om arbeidervern og arbeidsmiljø m.v. – Arbeidsmiljøloven
	 

	Brann- og eksplosjonsvernloven
	 

	Sivilforsvarsloven §48 jf. §41 (indutrivernpliktige virksomheter)
	

	Lov om tilsyn med elektriske anlegg og utstyr
	 

	Lov om behandlingsmåten i forvaltningssaker
	 

	Lov om eksplosive varer
	

	Produktkontrolloven
	

	Lov om offentlighet i forvaltningen
	 

	Lov om vern mot forurensning og om avfall (forurensningsloven)
	 

	Lov om vern mot tobakkskader – røykeloven
	

	B Forskrifter
	Best.nr

	 Verne- og helsepersonale
	518

	Verneombud og arbeidsmiljøutvalg
	321

	Vernetjenesten
	383

	Hvilke virksomheter skal ha verne- og helsepersonale
	501

	Bruk av personlig verneutstyr på arbeidsplassen
	524

	Arbeidsplasser og arbeidslokaler
	529

	Arbeid ved dataskjerm
	528

	Bruk av arbeidsutstyr
	555

	Arbeidstilsynets samtykke ved oppføring av bygning, bygningsmessige endringer og omorganisering (§19)
	 

324

	Sikkerhetsskilting og signalgiving på arbeidsplassen
	526

	Brannforebyggende tiltak og tilsyn
	 

	Brannfarlig vare
	

	Håndtering av eksplosjonsfarlig stoff
	

	Støy på arbeidsplassen
	398

	Tungt og ensformig arbeid
	531

	Systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter
	544

	Arbeid av barn og ungdom
	554

	Utarbeidelse og distribusjon av helse-, miljø- og sikkerhetsdatablad for kjemikalier
	548

	Oppbygging og bruk av stoffkartotek for helsefarlige stoffer i virksomheter
	565

	Sveising, termisk sprøyting, kullbuemeisling, lodding og sliping (varmt arbeid)
	551

	Forplantningsskader og arbeidsmiljø
	535

	Arbeid som utføres i arbeidstakers hjem
	571

	Vern mot eksponering for kjemikalier på arbeidsplassen
	566

	Vern mot eksponering for biologiske faktorer på arbeidsplassen
	550

	Veiledning til kjemikalieforskriften
	576

	Bedriftshelsetjenesten – en god hjelper for din bedrift
	578

	C Veiledninger
	Best. nr.

	Arbeid ved dataskjerm
	540

	Klima og luftkvalitet på arbeidsplassen
	 444

	Førstehjelpsutstyr
	176

	Giftige og andre helsefarlige stoffer
	390

	Tilrettelegging av arbeid for yrkeshemmede arbeidstakere
	541

	Veiledning til forskrift om varmt arbeid
	560

	Veiledning til kjemikalieforskriften
	576


 

Andre aktuelle lover:

· Smittevernloven 

· Genteknologiloven 

· Strålevernloven

· Plan- og bygningsloven 

· Lov av 04.03.1983 om statens tjenestemenn står sentralt i arbeidsmiljøarbeidet ved siden av Arbeidsmiljøloven. Loven har bestemmelser om tilsetting og stillingsvern i statstjenesten. 

· Lov av 12.05.1995 (sist endret 01.01.2003) om universiteter og høgskoler. Loven er felles for de fire universitetene og de statlige høgskolene. Den definerer institusjonenes faglige og administrative selvstyre. Loven gir videre regler for organisering av institusjonen og det studietilbud disse gir, og regler om kompetansen og ansvarsfordeling innen institusjonene og mellom departement og Storting. 

Publikasjoner (veiledninger og brosjyrer) er utarbeidet til hjelp for virksomhetenes arbeid.  Disse er anvisninger og eksempler på fremgangsmåter virksomheter kan bruke for å oppnå den standard lov og forskrifter legger opp til.  Veiledningene er ikke juridisk bindende.  Noen av publikasjonene kan lastes ned gratis på www.arbeidstilsynet.no. 

Publikasjoner kan også bestilles hos: Tiden Norsk Forlag, Postboks 6730 St. Olavs Plass 0130 Oslo

 Ordretelefon: 22 00 71 01

Ordrefaks: 22 00 71 38 og 22 000 71 39
 

Samtlige lover, regler, forskrifter, veiledninger o.a. som gjelder for høgskolen er arkivert i administrasjonen på hver enkelt avdeling, del 2 av Internkontrollhåndboka.

 

 

 

7. RUTINER
7.1    Introduksjonsprogram for nytilsatte

Nytilsatte ved høgskolen skal gjennom tilsettingsprosedyren og i den første tiden ved høgskolen få god innføring, føle seg ønsket og bli gitt nødvendig veiledning. 

Det er utarbeidet et egen håndbok for nytilsatte, sjekkliste og skjema for oppfølgingssamtale i prøvetiden ved HiØ. 

 7.2   Oppfølging av sykefravær / sykefraværsrutine

 

Formål:


·  Å forebygge og redusere sykefraværet

·  Å sikre best mulig ivaretakelse og oppfølging av den sykemeldte

·  Å tilrettelegge for den sykemeldte slik at man kan komme raskere tilbake i arbeid

·  Å skape best mulig kontakt mellom arbeidsplass og den sykemeldte

·  Å lette oppstart tilbake i arbeid etter sykefravær

·  Å lage en sjekkliste slik at tilsatte og ledere på forhånd er kjent med rutinene for sykefraværsarbeidet.

Den tilsatte skal gi beskjed til sin nærmeste leder, evt. stedfortreder, tidligst mulig første fraværsdag

Varighet:
Dersom det er mulig, angir man hvor lang tid sykefraværet antas å vare.

Når leder 

ikke er tilstede: Den som mottar beskjeden om fraværet skal melde videre til leder. 

Nærmeste leder skal ved langtidsfravær ta kontakt med den sykemeldte for å gjennomføre en samtale

Som nærmeste leder skal du følge opp og ha regelmessig kontakt med den sykemeldte.  Kontakten skal bære preg av omsorg og å vurdere funksjon og arbeidsevne opp mot de muligheter Høgskolen har til å tilrettelegge arbeidet.

Samtalene med den sykemeldte bør være positive, selv om det kan være problemer som diskuteres.  Begge parter må innstille seg på å trekke frem: Hvordan vil vi ha det?  Hva ønsker vi å oppnå?  Hva må skje for at vi skal få det som vi ønsker?  Hva må skje for å løse eventuelle problemer?   Ikke: understrek feil, mangler, problemer og utilstrekkelighet.  Både leder og medarbeider bør trekke frem det positive i arbeidsmiljøet - og bygge videre på det, trekke frem det positive hos hverandre – hva du mestrer – og bygge videre på det, ha regelmessige oppfølgingssamtaler med ”vekt på hva som er oppnådd”, gi anerkjennelse til alt som ”bidrar til fremskritt og forbedringer”.

Innholdet i samtalen


Følgende bør avklares: Hva kan arbeidsstedet gjøre for den sykemeldte? Tilrettelegging av arbeidsplassen? Kobling mot BHT? Gradert sykemelding? Aktiv sykemelding? Videre oppfølging?

Nærmeste leder skal gjennomføre regelmessige oppfølgingssamtaler i sykefraværsperioden med den sykemeldte 


Nærmeste leder må senest innen 8 uker utarbeide en konkret oppfølgingsplan sammen med den sykemeldte.


BHT eller personalseksjonen kan kontaktes for utredning evt. bistand ved behov

Tilbake til arbeidet

Den sykemeldte: Meld fra til nærmeste leder når friskemeldingsdatoen er klarlagt.

Nærmeste leder: Ønsker velkommen tilbake til arbeidet. Som nærmeste leder må du sette av tid til vedkommende, særlig etter lang sykemeldingsperiode.

Bedriftshelsetjenesten sin rolle i forbindelse med sykefravær

BHT kan i prinsippet benyttes av alle tilsatte.  BHT ordningen kan likevel ikke erstatte vedkommendes primær lege.


Øvrige rutiner:

· Egenmelding/sykmelding leveres kontorsjef/driftsenhetsleder som har ansvar for registrering.

· Fraværsstatistikk pr. kvartal skal lages for hver avdeling. Ut i fra statistikken skal kontorsjef/driftsenhetsleder vurdere mulige tiltak eventuelt i samråd med verneombud, andre ledere, personalseksjonen eller BHT.  Statistikken skal presenteres for det lokale AMU.

  

Personalseksjonen vil kunne gi råd, veiledning og annen hjelp i alle stadier av oppfølgingsarbeidet. Om det er ønskelig kan den f.eks. være med på å drøfte fremgangsmåte i saken, delta i møter og bistå ved utarbeiding av plan for tilbakeføring i arbeid.

 

Det er utarbeidet egen sjekkliste for leder som er tenkt som et generelt hjelpemiddel ved sykefravær. 
7.3   Branninstruks

Det skal utarbeides en lokal branninstruks ved hver driftsenhet.

7.4   Behandling av avfall / spesialavfall

Med avfall forstås kasserte løsegjenstander eller stoffer. Som avfall regnes også overflødige løsøregjenstander fra tjenesteyting, produksjon og renseanlegg m.v. Avløpsvann og avgasser regnes ikke som avfall. Som forbruksavfall regnes vanlig avfall, også større gjenstander som inventar o.l., fra husholdninger, mindre butikker o.l. og kontorer. Det samme gjelder avfall av tilsvarende art og mengde fra annen virksomhet. Som produksjonsavfall regnes avfall fra næringsvirksomhet og tjenesteyting som i art eller mengde atskiller seg vesentlig fra forbruksavfall. Som spesialavfall regnes avfall som ikke hensiktsmessig kan behandles sammen med forbruksavfall på grunn av størrelse eller fordi det kan medføre alvorlige forurensninger eller fare for skade på mennesker og dyr. (Lov av 13. mars 1981 nr.6. om vern mot forurensning og om avfall)

Det bør innføres kildesortering lokalt ved hver driftsenhet. 
Det skal utarbeides en lokal rutine for behandling av avfall / spesialavfall ved hver driftsenhet.

7.5   Beredskapsplan for kriser og ulykker

En beredskapsplan skal sikre at HiØ er i stand til å håndtere større ulykker eller andre uforutsette hendelser for å sikre liv og materiell, sørge for en effektiv problemløsning og for å oppnå en samlet respons i forhold til media. Med konkrete planer, regelmessige øvelser, ansvarsbevisst personell og effektiv ledelse, kan katastrofer avverges og skadevirkninger begrenses. Allmennheten og pårørende har krav på helhetlig og riktig informasjon når ulykker inntreffer. 

Det er utarbeidet en felles beredskapsplan for kriser og krisehåndtering ved Høgskolen i Østfold.

7.6   Seksuell trakassering (Likestillingsloven § 8a.)

Det er ikke tillatt å utsette annen for seksuell trakassering.  Seksuell trakassering er uønsket seksuell oppmerksomhet som er plagsom for den oppmerksomheten rammer.  Seksuell trakassering er forskjellsbehandling på grunn av kjønn.  Arbeidsgiver og ledelsen i utdanningsinstitusjoner har ansvar for å forebygge og å søke å hindre at seksuell trakassering skjer innenfor sitt arbeidsområde.  Høgskolen i Østfold har i den anledning laget retningslinjer for tiltak mot seksuell trakassering.  Disse skal gjøres kjent blant alle tilsatte og studenter. 

Vedlegg 1 - Lokaler - Eierforhold


Avdelingene er lokalisert i Fredrikstad, Sarpsborg og Halden.


De forskjellige avdelingene har følgende adresser:

 

	 

AVDELING FOR:
	 

ADRESSE:
	 

EIER AV BYGGENE:

	Helse- og sosialfag
	Postboks 1409

1602 Fredrikstad

tlf: 69 30 30 00

faks: 69 30 30 02
	 

Værste

	Informasjonsteknologi

(Informasjonteknologi har også undervisning ved avd. for ingeniørfag, se adresse nedenfor)
	Os Allè 9 og 11

1757 Halden

tlf: 69 21 53 00

faks: 69 21 53 02
	 9: Os Allè 9 AS
11: Bygg Nor

	Ingeniørfag
	Postboks 1192, Valaskjold

1705 Sarpsborg

tlf: 69 10 40 00

faks: 69 10 40 02
	 

Statsbygg

	Lærerutdanning

 
	Remmen,

1783 Halden

Tlf: 69 21 51 00

Faks: 69 21 51 02
	Statsbygg  

 

	Fellesadministrasjonen
	Os Allé 9

1753 Halden

Tlf: 69 21 50 00

Faks: 69 21 50 02
	Scanpower A/S

	Samfunnsfag og fremmedspråk
	Os Allè 5 og 9

1757 Halden

Tlf: 69 21 52 00

Faks: 69 21 52 02
	5: Institutt for Energiteknikk

9: Scanpower A/S

	Akademi for scenekunst
	Postboks 1226

1631 Gamle Fredrikstad

Tlf: 69 35 87 00

Faks: 69 35 87 02
	 

Fredrikstad kommune


 

 

Vedlegg 2 - Navn på medlemmer i AMU - AMUs oppgaver

	 
	 
	 

AMU

 
	 
	 

	 
	 
	Hovedverneombud: 

Rolf Holten

 
	 
	 

	 
	 

Arbeidsgiverrepresentanter

Birgitta Næss 

Beth Linde               

Jan Høiberg 

 

Arbeidstakerrepresentanter

Rolf Holten

Kari Buer

Svein Olav Andersen

 

Studentrepresentant

 

 

Halden Felles Bedriftshelsetjeneste

 
	 

Vararepresentanter
NN

Eva L. Björk

Hans A. Blom

 

 

Ole Kristian Førrisdahl

Geir Aarset
Torfinn Johansen
	 

	LAMU

	Os allé
	Remmen
	Kråkerøy
	Sarpsborg
	Gamlebyen

	 

6 representanter

 
	4 representanter
	 

6 representanter

 
	4 representanter
	2 representanter

	Arbeidsgiverrepresentanter

	Else H. Norheim 

Trond Akerbæk 

Eva L. Bjørk 
	Eystein Arntsen

Trine Remvik
	Beth Linde

Hanne Dybvik

Asmund Skåren
	Hans Blom 

Jan Høiberg 

 
	Anne Berit Løland

	Arbeidstakerrepresentanter

	Hans Olav Bøe

Ragnar Knudsen

Geir Conrad Tufte
	Liv Anne Fossbråten
Magne Aarum
	Olaug Østby

Michael Thomsen

Inger Karine Ambjørnsen
	Geir K. Strøm

Trond Drøbak

 
	Hans Ove Granath

	Verneombud
	Verneombud
	Verneombud
	Verneombud
	Verneombud

	Hans Olav Bøe (IT)

Ragnar Knudsen (FA)

Geir Conrad Tufte (SF)
	Liv Anne Fossbråten (LU)
	Olaug Østby (HS)

 
	Geir K. Strøm (IT)

Trond Drøbak (IR) 
	Hans Ove Granath


AMU skal behandle spørsmål som: 

a) angår BHT og den interne vernetjeneste. 

b) spørsmål om opplæring, instruksjon og opplysningsvirksomhet i virksomheten som har betydning for arbeidsmiljøet.
c) planer som krever Arbeidstilsynets samtykke i henhold til § 19.
d) andre planer som kan få vesentlig betydning for arbeidsmiljøet, så som planer om byggearealer, innkjøp av maskiner, rasjonalisering, arbeidsprosesser og forebyggende vernetiltak. 
e) etablering og vedlikehold av internkontrollsystemer, jf.§16a.

f) helse- og velferdsmessige spørsmål knyttet til arbeidstidsordninger 

AMU kan også behandle spørsmål om arbeid for yrkeshemmede arbeidstakere, jf. § 13.

Ved tilløp til ulykker, skal AMU søke å finne årsaken til ulykken eller sykdommen, og se til at arbeidsgiver treffer tiltak for å hindre gjentakelse. AMU skal i alminnelighet ha adgang til Arbeidstilsynets og politiets etterforskningsdokumenter. Når AMU finner det nødvendig, kan det vedta at undersøkelser skal foretas av sakkyndig eller granskningskommisjon som utvalget oppnevner.  AMU skal gjennomgå alle rapporter om yrkeshygieniske undersøkelser og måleresultater. Før AMU behandler rapporter, skal medisinske opplysninger av personlig karakter tas ut av rapportene, med mindre den opplysningene gjelder, samtykker i at de legges fram for AMU.

Hvis AMU finner det påkrevd for å verne arbeidstakernes liv eller helse, kan utvalget vedta at arbeidsgiver skal gjennomføre konkrete tiltak til utbedring av arbeidsmiljøet, innenfor bestemmelse gitt i medhold av denne lov. AMU kan også vedta at arbeidsgiver skal utføre målinger eller undersøkelser av arbeidsmiljøet. Utvalget skal sette en tidsfrist for gjennomføringen av vedtaket. Hvis arbeidsgiver ikke finner å kunne gjennomføre utvalgets vedtak, skal spørsmålet uten ugrunnet opphold legges fram for Arbeidstilsynet for avgjørelse.

AMU skal hvert år avgi rapport om sin virksomhet til virksomhetens styrende organer, arbeidstakernes organisasjoner og til Arbeidstilsynet.

Forskriftene sier om § 24:
Foruten de oppgavene som er nevnt i AML § 24 skal AMU

· delta i å utarbeide handlingsprogram for verne- og miljøarbeidet i bedriften 

· foreta befaringer i virksomheten for å kartlegge behovet for verne- og miljøtiltak 

· gi råd i arbeidsmiljøspørsmål 

· ta opp spørsmål om nye tiltak 

· fastsette retningslinjer for introduksjon av nytilsatte arbeidstakere om det som gjelder verne- og miljøtiltak 

· se til at arbeidsgiver sørger for opplæring, samt arbeide for at de tilsatte i virksomheten får innsikt i arbeidsmiljøproblemer. 

Det er ikke noe i veien for å tillegge AMU flere oppgaver ut over det som følger av AML. Men her har ikke AMU den myndighet de er tillagt etter loven.
Vedlegg 3 - Verneombud etc.

 


Verneombud:

	Avdeling
	Navn
	Telefon

	HOVEDVERNEOMBUD
	Rolf Holten
	69 10 40 71

	OS ALLÉ 1
	Hans Olav Bøe
	69 21 53 40

	OS ALLÉ 2
	Geir Conrad Tufte 
	69 21 52 60 

	REMMEN 
	Liv Anne Fossbråten
	69 21 51 33

	OS ALLÉ 3
	Ragnar Knudsen
	69 21 50 11

	TUNE 1 
	 Trond Drøbak 
	 69 10 40 94

	TUNE 2 
	Geir K. Strøm
	69 10 41 59

	KRÅKERØY 
	Olaug Østby
	69 30 30 76

	GAMLEBYEN 
	Hans Ove Granath
	69 35 87 00


Brannvernledere:

Os Allé: 
Karsten Wiig (ekstern vaktmester)
tlf. 928 26 303

Remmen:
Svein Grenager 


tlf. 69 21 51 07

Kråkerøy: 
John Skau 



tlf. 69 30 30 14
Sarpsborg:
Rolf Holten



tlf. 69 10 40 71

Gamlebyen:
Ivar Fjeld (ekstern vaktmester)
tlf. 922 61 182

Akan-kontaker:

Os Allé IT/IT-drift:
Annette Øyen

tlf. 69 21 53 36
Os Allé SF:

Hanne K Lund Nilsen
tlf. 69 21 52 12 
Os Allé FA:

June Dahlman

tlf. 69 21 52 23



Remmen:

Ann Sofie Larsen
tlf. 69 21 51 57
Kråkerøy:

Siri Brynildsen
tlf. 69 30 30 91
Sarpsborg:

Ole Kr. Førrisdal
tlf. 69 10 40 81

Gamlebyen:

Pea Hov

tlf. 69 35 87 08
HMS-koordinator:

 

Os Allé IT/IT-drift:
Anette Øyen

tlf. 69 21 53 36

Os Allé SF:

Per Anders Alvem
tlf. 69 21 52 07

Os Allé FA:

June Dahlman

tlf. 69 21 52 23

Remmen:

Ine M. Smedstuen
tlf. 69 21 51 58

Kråkerøy:

Øystein Bye

tlf. 69 30 30 64

Sarpsborg:

Mette A. Olsen
tlf. 69 10 40 13

Gamlebyen:

Anne Berit Løland
tlf. 69 35 87 07 

Det skal settes opp informasjon om ovenfor nevnte lokalt inkl. opplysninger om kontaktpersoner ved kriser/ulykker og medlemmer av LAMU.
 

Vedlegg 4 - Viktige kontakter

Kontaktperson ved HFBHT: 

Daglig leder/bedriftssykepleier: Gro Agnalt Ettehag tlf. 69 17 90 50

Verneingeniør: Kent Svensson tlf. 69 17 90 50

 

Postadresse/Besøksadresse: Skippergt 6 – 8, 1787 Halden

E-post: firmapost@hfbht.no
 

Tilsynsmyndigheter

Tilsynsmyndighetenes oppgave er å foreta undersøkelser for å sikre at det er samsvar mellom arbeidsgivers dokumenterte HMS og etterlevelse i praksis.

Tilsynsmyndigheter etter internkontrollforskriften er:

	-
	Arbeidstilsynet (Arbeidsmiljøloven) 


	-
	Direktoratet for brann- og eksplosjonsvern/kommunale brannvernmyndigheter (Lov av om vern mot brann, eksplosjon og ulykker med farlig stoff og om brannvesenets redningsoppgaver)


	-
	Produkt- og Elektrisitetstilsynet/lokalt tilsyn (lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr samt deler av produktkontrolloven ) 


	-
	Statens forurensningstilsyn (forurensningsloven og produktkontrolloven) 


	-
	Fylkesmennene (forurensningsloven og enkelte forskrifter med hjemmel i produktkontrolloven) 


	-
	Næringslivets sikkerhetsorganisasjon (sivilforsvarsloven) 


	-
	Sjøfartsdirektoratet (forskrift om fritidsfartøy hjemlet i produktkontrolloven) 


	-
	Direktoratet for naturforvaltning (genteknologiloven; utsetting av genmodifiserte organismer) 


	-
	Statens institutt for folkehelse (genteknologiloven; innesluttet bruk av genmodifiserte organismer) 


	-
	Statens strålevern (strålevernloven). 


Ved å benytte systemrevisjoner og verifikasjoner vurderer tilsynsmyndighetene virksomhetenes helse-, miljø- og sikkerhetstilstand, og legger vekt på det forebyggende arbeidet med HMS. Det er ikke bare de direkte konsekvenser som skader, utslipp og sykefravær som vurderes. Tilsynsmyndighetene vil kunne veilede om forståelsen av forskriftens krav og prinsippene for internkontroll. Veiledningspliktens omfang er regulert i forvaltningsloven. Dersom virksomheten har tilknytning til bransjeorganisasjon eller liknende, er det dessuten mulig å få veiledning derfra bl a om hensiktsmessige løsninger i vedkommende bransje.

 

Dispensasjon fra lover og forskrifter

Dispensasjon gis bare når spesielle forhold foreligger. Dette avgjøres i den konkrete sak. Det vil her bli lagt vekt på mulige konsekvenser av en dispensasjon og hvilken innflytelse dette har for helse, miljø og sikkerhet i virksomheten.

Klage

Enkeltvedtak som er gjort med hjemmel i forskriften, kan påklages til det forvaltningsorgan som er nærmest overordnet det forvaltningsorgan som har truffet vedtaket (jf. forvaltningsloven). I henhold til forvaltningsloven skal det i hvert enkelt vedtak opplyses hvem som i det konkrete tilfellet er klageinstans:

Vedtak truffet av det Arbeidstilsynet kan påklages til Direktoratet for arbeidstilsynet. Vedtak truffet av Direktoratet for arbeidstilsynet i første instans, kan påklages til Arbeids- og administrasjonsdepartementet. 
Vedtak truffet av brannsjef kan påklages til kommunestyret. Vedtak truffet av kommunestyret kan påklages til Direktoratet for brann- og eksplosjonsvern. 

Vedtak truffet av Direktoratet for brann- og eksplosjonsvern i første instans, kan påklages til Arbeids- og administrasjonsdepartementet. 

Vedtak truffet av Det lokale elektrisitetstilsyn kan påklages til Produkt- og Elektrisitetstilsynet. Vedtak truffet av Produkt- og Elektrisitetstilsynet i første instans på elsikkerhetsområdet, kan påklages til Arbeids- og administrasjonsdepartementet. 

Vedtak truffet av Produkt- og Elektrisitetstilsynet i første instans på produktsikkerhetsområdet, kan påklages til Barne- og familiedepartementet. 

Vedtak truffet av fylkesmannen som førsteinstans, kan påklages til Statens forurensningstilsyn. 

Vedtak truffet av Statens forurensningstilsyn som førsteinstans, kan påklages til Miljøverndepartementet. 

Vedtak truffet av Næringslivets sikkerhetsorganisasjon kan påklages til Direktoratet for sivilt beredskap. 

Vedtak truffet av Sjøfartsdirektoratet på fritidsfartøyområdet, kan påklages til Barne- og familiedepartementet. 

Vedtak truffet av Direktoratet for naturforvaltning kan påklages til Miljøverndepartementet. 

Vedtak truffet av Statens institutt for folkehelse kan påklages til Sosial- og helsedepartementet. 

Vedtak truffet av Statens strålevern kan påklages til Helsedepartementet. 

Vedlegg 5 - retningslinjer vernerunde og sjekkliste

Formål
Denne prosedyren beskriver retningslinjer for vernerunder ved HiØ. Prosedyren beskriver hvordan en skal gjennomføre kartlegginger av arbeidsmiljøet:

· Gi en oversikt over tilstanden for eget arbeidsmiljø

· Avdekke behovene for forbedringer ved eget arbeidsmiljø

· Gi miljøene et system for å løse problemer fortløpende

· Gi miljøene et hjelpemiddel for dokumentering av eget arbeidsmiljø

· Forebygge ulykker

Vernerunder utføres i henhold til handlingsplan for HMS og ellers ved behov.  Verneombud og/eller AMU kan kreve gjennomføring av vernerunde. 

Anvendbarhet
Denne prosedyren gjelder alle driftsenheter i HiØ. 

Definisjoner

Ingen

Referanser

Eksterne referanser: Forskrift om systematisk helse, miljø og sikkerhetsarbeid i virksomheter (internkontrollforskriften)

Interne referanser: Internkontroll – håndbok, felles     Internkontroll – håndbok, lokalt

Materiale

Sjekkliste vernerunde

Roller, ansvar og myndighet
Leder for driftsenhet / avdelingsleder.

Leder for driftsenhet og verneombudet har ansvar for opplegg og gjennomføring av vernerunder. Der det er flere arbeidsgivere/driftsenheter, f eks IT –drift og Bibliotek, skal hver leder ta ansvar for vernerunden for sin enhet eller være med på felles vernerunde. Personen må ha reell myndighet til å avgjøre spørsmål vedrørende problemstillinger som kommer opp under vernerunden.

Det forutsettes et samarbeid med avdelingsleder og ledere for de andre driftsenhetene.  

Skal se til at det innen en måned etter Vernerunden utarbeides en handlingsplan for bedre arbeidsmiljø (i samråd med verneombud):

A. De enkelte kostnadene det medfører å gjennomføre nødvendige tiltak

B. Hvem som er utførende enhet

C. Om tiltaket må gjennomføres raskt eller om det kan gjennomføres på lengre sikt

D. Status for tilstand i dag
Verneombud eller vara-verneombud/hovedverneombud.

Skal delta på vernerunden.   Skal se til at leder innen en måned etter Vernerunden utarbeider en handlingsplan, hvis nødvendig, for bedre arbeidsmiljø (i samråd med verneombud).  Verneombud er ansvarlig for å presentere sjekkliste vernerunde og eventuelt handlingsplan for bedre arbeidsmiljø for LAMU.  Verneombud skal til enhver tid holde LAMU informert om fremgang eller endringer i handlingsplanen.

LAMU 

LAMU kan vurdere ut i fra sjekkliste og handlingsplan om det bør foretas prioriteringer mellom tiltakene.

Følgende kan også delta på vernerunden:

· Sentrale personer for virksomheten, f.eks. arbeidsledere, andre representanter for fast eller midlertidig personale
· Representanter fra andre aktører i samme arbeidslokaler.
· Representanter fra BHT for faglig bistand
· Personell fra bygningsmessig drift ved bygningsmessige forhold
· Andre som virksomheten anser naturlig bør være med
Prosedyre

En Vernerunde består av tre deler: Formøte, Befaring og Ettermøte.

Formøtet: 
leder og verneombud

· Bestemme hvem som skal føre fullstendig protokoll.

· Gå gjennom resultatene fra forrige vernerunde, er alle tiltak fulgt opp, eventuelt hvor langt er man kommet i oppfølgingen

· Velge ut forhold en særlig skal se etter under selve befaringen ved å bruke vernerunde sjekkliste.

· Avklare om det behov for ekstern bistand (f.eks. fra BHT)

Befaring:
leder, verneombud ev. andre i henhold til ovenfor nevnt.  Tilsatte deltar ved at de er tilstede og gir informasjon under gjennomgangen.  Bør gjøres i arbeidstiden slik at arbeidstakerne kan være tilgjengelig med opplysninger vedr. aktuelle HMS-forhold.

· Gå fysisk gjennom arbeidslokalene og anmerk punkter der det oppdages mangler, feil og mulig farlige forhold samt forhold som kan forbedres.

· Vurdere behov for tiltak og utførte tiltak.

· Bruk sjekkliste vernerunde.

Ettermøte:
leder, verneombud ev. andre i henhold til ovenfor.

· Oppsummere resultat av vernerunden

· Fylle ut sjekkliste dersom dette ikke er gjort under gjennomgangen (utfylte sjekklister vil være dokumentasjon på gjennomført vernerunde)
· Vurdere hvilke tiltak som må gjennomføres for å forbedre punktene

· Sette frist for når tiltak skal være gjennomført

· Bestemme hvem som skal se til at tiltakene gjennomføres/iverksettes

For mange av de HMS-faktorene som sjekklista omfatter, finnes det konkrete krav hjemlet i lov eller forskrift, eks. for støy (ved arbeidsoperasjoner med ulike krav til konsentrasjon), belysning (arbeids-, allmenn- og spesial-belysning), termiske forhold (temperatur, trekk, stråling). Videre finnes det konkrete krav ved bruk og lagring av kjemiske stoffer, og det finnes krav til de ergonomiske forholdene på arbeidsplassen. Slike forhold kan evalueres gjennom målinger. Når man under vernerunden kommer over forhold som kan være i strid med kravene, er det viktig å få verifisert forholdet. Med særlig kompetanse på yrkeshygieniske og vernetekniske forhold, vil BHT kunne bistå den enkelte avdeling/arbeidsplass med målinger og vurderinger av slike forhold.

Andre HMS-forhold har ikke tilsvarende kravspesifikasjon og er umulige å måle, eks. orden/renhold, psykososiale forhold og helserisiko. Det er likevel viktig å gjøre en vurdering av forholdet og forsøksvis gi en karakter slik at det foreligger en dokumentasjon på (i det minste) at forholdet oppfattes som tilfredsstillende eller ikke.

Ved å gi alle faktorene en karakter, vil vernerunden også kunne brukes som grunnlag for lokal prioritering av forhold det synes viktig å arbeide videre med. Dette gir også mulighet til å gjøre en enkeltvis og samlet vurdering av de faktorer som kan ha innvirkning på arbeidstakernes fysiske og psykiske helse og velferd (jfr. AML § 7).

Karakterene:
Karakter på det enkelte HMS-forhold gis på fra 1 (dårligst) til 3 (best). Som en veiledning (i starten) kan følgende legges til grunn:

3 bedre enn lovens krav
2 innenfor lovens krav
1 tilfredsstiller ikke bestemmelsene i lov eller forskrift 

Vernerunden skal ikke bare konsentrere seg om faktorer som oppfattes som utilfredsstillende (lav karakter). Også HMS-forhold som oppfattes som gode (høy karakter) skal dokumenteres og vies oppmerksomhet. Gode HMS-løsninger er stimulerende for det lokale arbeidsmiljøet og representerer kunnskap som andre kan dra nytte av.

	Avdeling:
	
	Vernerunde nr:
	Dato:

	Deltakere på runden:
	
	Område (etg./ rom nr. ):


	Tema/stikkord 
	Tiltak

Ja   Nei
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse 
	Frist
	Ut-ført

	Ergonomi

Arbeidsstilling, arbeidshøyde, arbeidsgang.

Tilpasning arbeidsplass - person.

Fysisk belastning, mulighet for pause.

Mulighet for variasjon, tungt, ensidig, monotont.


	
	
	
	
	
	

	Arbeidsbelastning
Arbeidsmengde, stress, tidsfrister, nøyaktighet, avbrytelser, mulighet for pause, kunnskapskrav.


	
	
	
	
	
	

	Arbeidsinnhold
Opplæring, medvirkning, tilbakemelding, medarbeidersamtale. Variert, ensartet, utviklende, meningsfylt.


	
	
	
	
	
	

	Mellommenneskelig/trivsel
Forbedringer av det sosiale miljøet.

Innspill til HMS-møte.


	
	
	
	
	
	

	Tema/stikkord
	Tiltak

Ja   Nei
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Ut-ført

	Lys og belysning

Allmennbelysning, punktbelysning, dagslys, farger, lysstyrke, blending, refleks, utsyn.


	
	
	
	
	
	

	Klima og luftkvalitet
Varme, kulde, trekk, fuktighet, støv, gass, ventilasjon, avsug.


	
	
	
	
	
	

	Arbeidslokaler, personalrom
Tilkomst, plassforhold, maskiner, utstyr, arkiv, lager, korridorer, trapper, vinduer, toaletter, garderobe, kantine/spiserom, rømningsvei, nødmerking.


	
	
	
	
	
	

	Orden, renhold, vedlikehold
Tilkomst for renhold (ledninger), generelt rent og ryddig, hovedrengjøring, vedlikeholdsrutiner - maskiner/utstyr-fare for ulykker


	
	
	
	
	
	

	Støy/vibrasjoner
Nivå (larm - konsentrasjonsvansker), kilder (plassering), skjerming, demping, hørselsvern vibrerende maskiner/verktøy


	
	
	
	
	
	

	Tema/stikkord
	Tiltak

Ja   Nei
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Ut-ført

	Biologisk helsefare
Håndtering av avfall, lukt, fukt, allergi, smitte, hygiene.


	
	
	
	
	
	

	Kjemisk/fysisk helsefare

Kreftrisiko, reproduksjonsskadelige stoffer, radioaktive stoffer, lagring, bruk, avfall, merking, datablad, innånding, hudkontakt, avtrekkskap, personlig verneutstyr, hyppighet, varighet.


	
	
	
	
	
	

	Brann/eksplosjon
Varslingsanlegg, slukkeutstyr, brannansvarlig, øvelse, opplæring.


	
	
	
	
	
	

	Ulykker
Førstehjelpsutstyr, kontroll, øvelse, opplæring. Verneutstyr: hansker, tøy, sko, hørselsvern, briller, hjelm, arbeidssele. 


	
	
	
	
	
	

	Forurensing

Avfallsbeholdere for spesialavfall, lokale rutiner.


	
	
	
	
	
	


Vedlegg 6 - Modeller for HMS-samtalen

· Ledelse og medarbeidere deltar i et felles møte hvor ulike sider ved det fysiske og psykososiale arbeidsmiljøet gjennomgås, og en nedtegner forhold som ønskes forbedret, hvem som er ansvarlig for oppgavene og tidsfrist når oppgavene skal være gjennomført. 

· Tilsatte (uten ledelse med personalansvar) har en samtale hvor forhold ved arbeidsmiljøet blir tatt opp og ønskede forbedringer nedtegnet. Deretter velger møtet noen representanter som tar opp forslagene til endringer i arbeidsmiljøet med den administrative ledelsen, på verneområde eller enhetsnivå. 

· Tilsatte (uten både faglig og administrativ ledelse) gjennomfører HMS-samtale. Deretter tas arbeidsmiljøforhold som angår faglig ledelse opp med denne, og arbeidsmiljøforhold som administrativ ledelse bør håndtere, tas opp med denne. 


Vedlegg 7 - HMS Revisjon sjekkliste, rapport og varsel om revisjon

	Avdeling:
	
	
	Dato:

	Revisjonsleder:
	
	Område (etg./ rom nr. ):

	Deltakere:
	
	


	I Gjennomgang av eksisterende HMS-system 



	Tema/stikkord 
	Tilstand
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse 
	Frist
	Utført

	
	OK
	Avvik
	
	
	
	

	1. Er det utarbeidet oversikt over aktuelle lover og forskrifter

Spørsmål:

1.1. Fremgår det av HMS-systemet hvilke lover og forskrifter dette er?

1.2. Hvor skal de være tilgjengelige?

1.3. Er de tilgjengelige?


	
	
	
	
	
	

	2. Er det utarbeidet opplæringsprosedyrer for HMS

Spørsmål:

2.1 Finnes det prosedyrer som sørger for at tilsatte får nødvendig opplæring i og kunnskap om HMS-systemet?

2.2 Finnes det prosedyrer som sørger for at nytilsatte får nødvendig opplæring i og kunnskap om HMS-systemet?

(Det kan tas stikkprøver blant nytilsatte og tilsatte for å høre om de synes de har fått nødvendig opplæring.


	
	
	
	
	
	


	Tema/stikkord
	Tilstand
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Utført

	
	OK
	Avvik
	
	
	
	

	3. Arbeidstakerne medvirker slik at deres samlede kunnskap og erfaring utnyttes  

Spørsmål:

3.1 Trekkes de tilsatte med i kartleggingen av farer og problemer?

3.2 Trekkes de tilsatte med i risikovurderingen av farer og problemer?

3.3 Deltar de tilsatte aktivt i arbeidet med å utvikle løsninger?

( Det kan tas stikkprøver blant nytilsatte og tilsatte for å høre om de synes de får medvirke i prosessen.


	
	
	
	
	
	

	4. Ledelsens mål for arbeidet med HMS er utarbeidet og skriftlig dokumentert  

Spørsmål:

4.1. Er målene dokumentert skriftlig i HMS-systemet/håndboken?

4.2. Er målene oppdatert, konkrete, realistiske og målbare?


	
	
	
	
	
	

	5. HMS-systemet inneholder en oversikt over organisasjonen  og en oversikt over ansvar og myndighet i forhold til oppgaver knyttet til HMS-arbeidet. Dette er skriftlig dokumentert.

Spørsmål:

5.1. Fremgår det klart hvilke ansvar, oppgaver og myndighet de ulike parter har i arbeidet med HMS?

5.2. Fremgår det hvilken myndighet de ulike parter har i dette arbeidet?
	
	
	
	
	
	


	Tema/stikkord
	Tilstand
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Utført

	
	OK
	Avvik
	8. 
	
	
	

	6. Det er foretatt en systematisk og regelmessig kartlegging og risikovurdering av farer og problemer, og utarbeidet handlingsplaner og tiltak for å redusere disse. Dette er skriftlig dokumentert

Spørsmål:

6.1. Fremgår det klart av HMS-systemet hvilke metoder som er valgt for å kartlegge og risikovurdere farer og problemer?

6.2. Fremgår det når dette skal gjøres?

6.3. Er det utarbeidet rutiner for oppfølging av tiltak på bakgrunn av kartleggingen og risikovurderingen?

6.4. Er disse rutinene integrert i en handlingsplan? 


	
	
	
	
	
	

	7. Det er laget prosedyrer for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser i forhold til lovverket innenfor HMS. Dette er skriftlig dokumentert.

Spørsmål:
7.1. Har institusjonen rutiner som kan håndtere avvik og forebygge at avvikene oppstår?

7.2. Blir rutinene fulgt til fastsatte tider?


	
	
	
	
	
	


	Tema/stikkord
	Tilstand
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Utført

	
	OK
	Avvik
	9. 
	
	
	

	8. Det er utarbeidet prosedyrer for en systematisk overvåkning og gjennomgang av HMS-systemet (revisjon) for å sikre at det fungerer som forutsatt. Dette er skriftlig dokumentert.

Spørsmål:
8.1. Vedlikeholdes og revideres HMS-systemet?

8.2. Foretas det gjennomgang av virksomhetsområdet for institusjonen for å se om det har endret seg?

8.3. Har det skjedd endringer i lovverket innenfor HMS som institusjonen er berørt av?


	
	
	
	
	
	


	II  Gjennomgang av virksomhetsområde

	Tema/stikkord
	Tilstand
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Utført

	
	OK
	Avvik
	10. 
	
	
	

	Har det skjedd endringer i virksomhetsområdet som har fått betydning for hvilke lover og forskrifter institusjonen må forholde seg til innenfor HMS?

Spørsmål:

1. Har institusjonen avsluttet, endret eller tatt i bruk arbeids- og/eller produksjonsmetoder som får betydning for oppfølging av arbeidsmiljøet eller som forurenser?

2. Har det skjedd endringer i forhold til brannfarlige stoffer?

3. Har det skjedd endringer i forhold til eksplosive varer?

4. Har det skjedd endringer i forhold til helsefarlige stoffer?
	
	
	
	
	
	


	III  Gjennomgang av lover og forskrifter

	Tema/stikkord
	Tilstand
	Kommentar/tiltak
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Utført

	
	OK
	Avvik
	11. 
	
	
	

	Er det skjedd endringer innenfor lovverket som institusjonen er berørt av i sitt arbeid 

Spørsmål:

1. Er noen av lovene eller forskriftene som berører arbeidet med HMS blitt opphevet?

2. Er det gjort endringer i noen av de eksisterende lovene eller forskriftene innenfor HMS som har betydning?

3. Er det vedtatt nye lover eller forskrifter som får betydning for arbeidet med HMS?
	
	
	
	
	
	


	Annet

	Kommentar
	Ansvar for utførelse
	Frist
	Utført

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Dato og signatur (systemansvarlig og verneombud/hovedverneombud)




	REVISJONSRAPPORT



	1. Avdeling

	
	2. Revisjonsdato

	3. Revisorer


	4. Tilstede under revisjonen (navn og funksjon)



	5. Revidert kapittel/funksjon/aktivitet



	6. Personer som er  intervjuet



	7. Arbeidsplasser/-lokaler som er besøkt



	8. Hovedkonklusjon  



	9. Avvik



	10. Anmerkninger



	11. Hva skal gjøres


	12. Frist



	
	

	
	

	
	

	
	

	13. Revisjonsleders signatur


	14. Dato


Varsel om HMS revisjon 

	Dato:

Klokkeslett:         

             
	.................................................

.................................................



	Revisjonsleder:

Revisjonsdeltakere:
	.................................................

.................................................

 


Med bakgrunn i …………………………………………………………………………., 

planlegger vi revisjon ved ………………………………………

Hensikten med revisjonen er …………………………………………………………..   

Vennligst si fra dersom tidspunktet ikke passer, slik at vi kan avtale nytt tidspunkt.

Dato og signatur (revisjonsleder)

Vedlegg 8 - retningslinjer for utforming av arbeidsplass med dataskjerm

Formål

Disse retningslinjene er utarbeidet for å ivareta krav til ergonomi.  Retningslinjene er ment å gi viktig informasjon om utforming av dataarbeidsplasser og gir en del standardkrav som må følges ved innkjøp av inventar til dataarbeidsplasser.  På visse områder er retningslinjene individualisert ut fra den enkelte arbeidstakers behov.  Kravene som stilles må også være gjenstand for kost/nytte vurdering.  Når det gjelder valg av inventarets størrelse må det også tas hensyn til arbeidsplassens/kontorets størrelse og form, i tillegg til at kravene til ergonomi følges.  Retningslinjenes intensjon er å medvirke til en reduksjon av belastningslidelser og forenkling av innkjøpsarbeidet. Retningslinjene er også et enkelt og praktisk verktøy for utforming av kontorarbeidsplasser med data. Myndighetenes krav til dataarbeidsplassen vil bli tilfredsstilt om retningslinjene følges opp.

Målet med retningslinjene er: 
· Å sikre funksjonelle og gode arbeidsplasser. 

· Å forenkle rutiner ved nyinnkjøp av møbler og annet utstyr og bidra til bedre planlegging av nye arbeidsplasser med data. 

· Å være til hjelp ved kartlegging og vurdering av eksisterende arbeidsplasser. 

Anvendbarhet

Denne prosedyren gjelder alle driftsenheter ved HiØ og gjelder for arbeidstakere, som jevnlig og under en betydelig del av sitt arbeid, utfører arbeid ved en dataskjerm.  

Referanser

Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheten, best.nr. 544. 

Forskrift om arbeid ved dataskjerm, best.nr. 528. 

Veiledning om arbeid ved dataskjerm, best.nr. 540.

Forskrift om arbeidsplasser og arbeidslokaler, best.nr. 529. 

Tilrettelegging av arbeidet, Arbeidsmiljølovens § 12. 

NS-EN-ISO 9241 "Ergonomic requirements for office work with visual display terminal (VDU)" 

Roller, ansvar og myndighet
Personalseksjonen har i samarbeid med Bygningsmessig drift og IT-drift ansvar for å følge den generelle utvikling for dataarbeidsplasser og oppdatere krav og prinsippløsninger. 

Prosedyre
1. Prinsipper for ergonomisk arbeidsplassutforming 
For å forebygge belastningslidelser må våre arbeidsplasser planlegges etter ergonomiske prinsipper. Det vil med andre ord si at arbeidsplassene må planlegges etter vår kapasitet og våre begrensninger. Dette vil bidra til at vi kan holde oss friske på jobben. 

Prinsippene setter krav til både utforming av arbeidsplassen og organisering/tilrettelegging av arbeidet.

1.1 Helhetstenking 

Helhetstenking er viktig i alt miljøarbeid. Det vil si at når vi planlegger og vurderer arbeidsmiljøforhold må det omfatte både fysisk utforming og organisering/tilrettelegging av arbeid. 

For data-arbeidsplasser er det viktig både å vurdere utforming av arbeidsplassen, hvor lang tid den enkelte tilbringer foran skjermen og hvilke muligheter det er for variasjon og pauser i arbeidet.

1.2 Arbeidsstillinger/kroppsbruk 

Arbeidsplassene våre må være utformet slik at alle kan innta gode arbeidsstillinger og bruke kroppen på hensiktsmessig måte når vi arbeider. 

Vi er forskjellige i kroppsmål, derfor må både bord, stol og hjelpemidler være justerbare og utformet etter våre kroppsmål og naturlige bevegelsesmønstre. 

1.3 Variasjon og bevegelse 

Arbeidsplassen bør tilrettelegges slik at den enkelte kan variere mellom å stå, sitte og gå i løpet av dagen.    Arbeidsoppgavene bør varieres mellom dataarbeid og annet arbeid. Ensformig arbeid er særlig belastende.   Den enkelte tilsatte bør selv kunne medvirke i organisering og tilrettelegging av arbeidet også i forhold til tempo og pauser. 

1.4 Særlige vernetiltak 

Særlige vernetiltak for data-arbeidsplasser er retningslinjer for synsundersøkelse og refusjon av databriller. Dette ivaretaes i egen rutine.

1.5 Opplæring 

Opplæring/informasjon om praktisk bruk av dataarbeidsplassen skal etter forskriften om arbeid ved dataskjerm gis til alle tilsatte. 

2. Kartlegging og vurdering av egen arbeidssituasjon 

All arbeidsplassutforming starter med kartlegging og vurdering av egen arbeidssituasjon. Med bakgrunn i ergonomiske prinsipper og vurdering kan det settes krav til møbler og annet utstyr. 

BHT kan foreta en generell kartlegging og vurdering av data-arbeidsplasser ved HiØ. Retningslinjene er et viktig hjelpemiddel i eget kartleggings- og vurderingsarbeid. 

3. Krav og anbefalinger til arbeidsplassutforming 

Ved nyinnkjøp stilles det krav til møbler og utstyr ut fra ergonomiske og økonomiske hensyn. 

Ved individuell tilrettelegging av arbeidsplasser kan ulike tilpassninger og løsninger anbefales. 

3.1 Arbeidsbord 

Prinsipielt anbefales flatt arbeidsbord som er lettvint justerbart. Kravet til arbeidsbord er derfor at det skal være individuelt høydejusterbart bord for sittende arbeid. Bordene må være høydejusterbare. Nye bord skal generelt tilfredsstille kravene i Norsk Standard NS-EN 614-1. 

3.1.1 Bordstørrelser 

Prinsipielt bør bordet være flatt og gi plass til underarmer, tastatur, datamus og skjerm på bordet. 

Ved nyinnkjøp av bord foreslås 4 standardløsninger: 

1. Standardbord for vanlig kontorarbeid og dataarbeid er flatt arbeidsbord. Anbefalt størrelse ca. 80(100) x 180 - 200 cm. 

2. Kombiløsning er standardbord kombinert med tilleggsbord i hjørneløsning. Anbefalt dybde på tilleggsbord er ca. 80 - 100 cm. 

3. Hjørnebord er flatt bord som er ca. 100 cm dypt i den delen hvor skjermen plasseres. Forøvrig er borddybde ca. 80 cm. Dette bordet egner seg i smale kontorer og hvor det er liten plass. 

4. Databord er lite, flatt arbeidsbord som bare skal brukes til dataarbeid, og ikke vanlig kontorarbeid. Anbefalt bordstørrelse ca. 100 x ca. 100 cm, som vil gi plass til både tastatur, mus og skjerm på bordet. 

Borddybde på ca. 100 cm bør opprettholdes for å få gode arbeidsstillinger foran dataskjermen.  Ved bruk av flatskjerm kan ca. 80 cm dybde være hensiktsmessig, ved innkjøp bør det tas hensyn til at man nå går over til bruk av flatskjerm.  I de tilfeller hvor rom-formen er spesiell eller at kontoret er lite må møbleringen tilpasses dette.

3.1.2 Bordtype 

Bordet må være stabilt og stødig og tåle vektbelastning på 1000 N testet i henhold til krav (NS-ISO).   Bordet må kunne leveres med inntrukne bein og må ha færrest mulig bordbein. 

Unngå i størst mulig grad sargkant langs bordkanten noe som kan hindre at arbeidsstolen kommer helt inntil bordet.

Standardbordet skal ha høydejustering for sittende arbeid mellom ca. 64 - 80 cm. Ved særlige behov må bordet kunne leveres med andre høydemål.  Standardbordet skal være så enkelt å justere at bruker selv kan utføre dette.  Det skal følge enkel bruksanvisning for justering med hvert enkelt bord.  

Arbeidsbordet skal ha lavt reflekterende overflate for å gi best mulig synsforhold for brukeren.  Bordplaten bør ha avrundede hjørner og skal ha overflate som er lett å holde ren. 

3.2 Arbeidsstoler

Ergonomiske krav til arbeidstoler: 

1. Arbeidsstol skal gi muligheter for varierte og komfortable sittestillinger og være tilpasset til den enkelte.

2. Stolen skal være stabil og stødig og ha 5 bein m/hjul.

3. Hjulene må verken være for lette eller for trege. Det må derfor kunne påmonteres forskjellige typer hjul etter arbeidets art og type gulvbelegg.

4. Stolsetet skal kunne justeres i høyde, dybde og kunne skråstilles.

5. Stolsetet skal ha god polstring.

6. Ryggstøtten skal kunne justeres i høyde og gi god støtte i korsryggen.

7. Stolen skal kunne påmonteres armlener og nakkestøtte. Armlene skal kunne høydejusteres.

8. Armlenene skal ikke være til hinder for gode arbeidsstillinger.

9. Det skal følge instruktiv bruksanvisning med hver enkelt stol.

3.3 Belysningsergonomi 

Ved tilrettelegging av arbeidsplasser med data må det settes ergonomiske krav til alle forhold som påvirker belysningsmiljøet. 

Som underlag i dette arbeidet vil vi vise til forskrifter fra Arbeidstilsynet: "Arbeid ved dataskjerm" og "Arbeidsplasser og arbeidslokaler.” 

De viktigste ergonomiske kravene er: 

· Belysningen skal være kombinasjon av allmennbelysning og plassbelysning med asymmetrisk lys.

· Belysningen skal ikke gi sjenerende reflekser i dataskjerm. Dette gjelder både for takbelysning og plassbelysning.

· Arbeidsplassen med dataskjerm bør plasseres 90° i forhold til vindu, for å unngå kontrastblending.

· Hjørneløsning (med dataskjerm 45° på vindu) må ha tilfredsstillende avskjerming i form av blending (persienner).

· Dataskjermer som er nedfelt i bordet krever spesiell tilrettelegging av takbelysning. Dette for å unngå reflekser fra taklys i dataskjermen. 

4. Organisering og tilrettelegging av dataarbeidsplassen
Den teknologiske utvikling setter nye utfordringer til organisering og tilrettelegging av dataarbeidsplasser. Ny teknologi vil påvirke både organisering/tilrettelegging av arbeid og utforming av arbeidsplassen.  Fremtidig utfordring vil derfor ligge i å utnytte teknologien på en god og effektiv måte og samtidig tilrettelegge for forebygging av helseplager hos tilsatte. Ansvar for dette ligger både hos arbeidsgiver og den enkelte medarbeider. 

Sentrale punkter når det gjelder organisering og tilrettelegging av data-arbeid er: 

· At arbeidsbelastning er tilpasset den enkeltes kapasitet og yteevne.

· At den tilsatte har anledning til pauser og alternative oppgaver i løpet av dagen.

· At den tilsatte selv har mulighet til å medvirke i organisering og tilrettelegging av arbeidet.

· At den tilsatte får nødvendig informasjon og opplæring i ny teknologi.

Dersom det under HMS-kartlegging kommer frem at årsaken til belastningslidelser ligger i organisering og tilrettelegging av arbeidsplassen er det viktig at disse blir nærmere analysert og vurdert for å komme frem til konkrete løsninger. 

5. Rutiner for oppfølging av disse retningslinjene 

5.1 Nye arbeidsplasser/prosjekter
I forbindelse med flytting av driftsenheter/avdelinger legges det opp til følgende rutine.

1. Det avklares først om, og i hvilket omfang, det skal kjøpes inn møbler. 

2. Eventuelle justeringer og spesielle behov må klarlegges før man går til innkjøp.

3. Det utarbeides møbleringsplan som redigeres og justeres ut fra behov. 

4. I tilfelle av innkjøp av nye møbler sender driftsenheten kravspesifikasjon ut til leverandører (bygningsmessig drift kan gi råd/veiledning). 

5. I tilfelle hvor det ikke kjøpes inn nye møbler, vurderes gamle møbler ut fra prinsipper i denne prosedyren.

BHT/Personalseksjonen kan være konsulent i vurderingen av nye og eksisterende arbeidsplasser.

5. 2 Rutine for utbedring av data-arbeidsplasser for tilsatte med belastningslidelser 

Tilsatte med helseproblem som de mener har årsak i forhold på arbeidsplassen kan ta kontakt med nærmeste leder.  Nærmeste leder og den tilsatte vil sammen vurdere om utforming av arbeidsplassen henger sammen med helseplagene.  BHT kan kontaktes for råd og veiledning og for å fremme tiltak for utbedring.  Den enkelte driftsenhet må avklare finansiering ved ny-innkjøp.

Prinsippskisser av dataarbeidsplasser
Du bør: 

· velge flatt bord som er dypt nok til underarmer, tastatur, datamus og skjerm 

· plassere skjermen direkte på bordet 

· plassere harddisk/maskinenhet under bordet 

· justere synsavstanden til skjermen slik at den passer til deg 


Her vises to eksempler på utforming av arbeidsplassen.
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Gunstigst for synet er alternativ 1 med dataskjermen plassert 90 grader i forhold til vindu. 

I smale kontorer med store dataskjermer anbefales alternativ 2. Dette vil kreve avskjerming/persienner foran vinduer. 

Vedlegg 9 - Handlingsplan for Helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid

	Driftsenhet/avdeling:
	
	Leder:
	
	

	Årstall:
	
	Side      av
	Verneombud:
	
	


	Nr.
	Beskrivelse av hva som skal forbedres og hvor
	Kort beskrivelse av tiltaket
	Kostnad (tid)?
	Tidsfrist
	Ansvar for oppfølging
	Utført

(()
	Henv. til budsj. eller  virks.pl.an

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Oppfølgingsmøte
   Dato: ______________________


Vedlegg 10 - Sjekkliste for nærmeste leder ved medarbeiders sykefravær:

Denne listen er et forslag til generell huskeliste for dere som ledere, eller den kan benyttes som sjekkliste for oppfølging av den enkelte sykemeldte

Navn:………………………………( på den sykemeldte)

Dato: ………………………..

-----------------------*
Mottatt beskjed – Den som er syk skal gi beskjed til leder eller stedfortreder første fraværsdag

-----------------------*
Ta kontakt – Hvis ikke annet ble avtalt ved første gangs beskjed, ta kontakt etter 2 ukers sykefravær.  

-----------------------*
Sende blomst 

-----------------------*
Opprettholde kontakten – invitere til samtale etter 4 uker. Invitasjon til arbeidsplassen, tilsendt info. materiell, etc. Avklare behov, vurdere tiltak, vurdere gradert eller aktiv sykemelding, eventuell kobling mot BHT etc.

-----------------------*
Oppfølging – Innen 8 uker utarbeide en konkret oppfølgingsplan sammen med den sykemeldte.  Avtale hvordan den videre oppfølgingen skal foregå, jevnlige oppfølgingssamtaler er viktige.

-----------------------*
Bedriftshelsetjenesten – Kobles inn etter avtale eller behov

-----------------------*
Andre støtteordninger – Skal personalseksjonen trekkes inn, evt. trygdekontor etc

-----------------------*
Friskmeldt – Helt eller delvis

Andre merknader………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………..

Avtale om aktiv sykemelding og oppfølgingsplan kan lastes ned fra følgende adresse:

trygdeetaten.no > for arbeidsgivere > aktuelle skjem












HMS-runden


•	Leder er ansvarlig for gjennomføring av vernerunden sammen med verneombud for området.


•	Systematisk gjennomgang av den 


 	enkeltes arbeidsplass. 


•	Starte med oppsummering av evt. 


 	tidligere HMS-runde.


•	Bruk av denne sjekklisten vil gi en 


	grovkartlegging, ikke alle temaene 


 	og stikkordene vil værerelevante 


 	for alle miljø. Velg ut de tema og 


	stikkord som passer ditt miljø best. 


BHT kan yte faglig bistand ved gjennomføring av en vernerunde. 


I boksene på de neste sidene er noen aktuelle momenter for kontor-, laboratorie- og verksted-arbeidsplasser beskrevet.





Kontorarbeidsplass


•	Arbeidsbord og arbeidsstol skal 


	kunne innstilles til den enkelte. 


•	Arbeidsstol skal gi støtte i korsrygg 	og lår og bør kunne skråstilles.


•	Bordet bør ha plass til underarmer, 


	tastatur/datamus. 


•	Dataskjermen bør plasseres direkte 


	på bordplaten og ca. 90 ° på vinduet. •	Takbelysningen må ikke gi reflekser 


	i dataskjermen. 


•	Faste arbeidsplasser bør ha dagslys. 


•	Gulv bør ikke brukes som lager.


Referanser:


Arbeid ved dataskjerm (forskrift og veildning) Arbeidsplasser og arbeidslokaler(forskrift), Klima og luftkvalitet på arbeidsplassen (veiledning).








Laboratorier og verksteder


•	Risikovurdering av arbeidsaktivitet: 	Finn risikomomenter i aktiviteten.


	Hva kan gå galt? 


	Hvordan hindre at det går galt? 		Hvordan redusere konsekvensen 	


	dersom det går galt?


•	Datablader for kjemikalier som blir 


	brukt skal være tilgjengelig. 


•	Avtrekkskap skal benyttes dersom 


	arbeidsaktiviteten krever det. 


•	Nødvendig verneutstyr skal være 


	tilgjengelig. 


•	Nøddusj/øyespyler skal være 	tilgjengelig og fungere. 


•	Ved graviditet skal behov for 


	omplassering vurderes. 


•	Brann og eksplosjonsfarlig utstyr 


	skal være forsvarlig sikret. 


•	Gassflasker skal ha 


	trykkmanometer som virker. 


•	Særlig farlig arbeid skal ha 


	skriftlig instruks. 


•	Nytilsatte skal gjøres


 	kjent med de rutiner som gjelder.


•	Er det aktiviteter som ikke skal 


	gjennomføres når en er alene? 


•	Ved sveising og lodding skal punkt


	avsug brukes. 


•	Slipe/fresemaskin skal ha 


	vernedeksel. 
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