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INNLEDNING 

Godkjent av: Universitetsdirektør Arne Benjaminsen
Dato: 12.08.02
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For å kunne håndtere en krise må vi ved UiT ha et bevist forhold til beredskap og krisehåndtering. Kjerneelementene i krisehåndtering dreier seg blant annet om lederansvar, rolleforståelse, pårørendehåndtering og informasjonshåndtering. Beredskapshåndboka omtaler disse elementene, og er et hjelpemiddel for å kunne reagere raskt og effektivt i kritiske og pressede situasjoner.


Vi kan ikke alltid klare å fjerne all risiko eller vår egen sårbarhet overfor risiko. Det fins alltid et potensiale for at det kan oppstå kriser av forskjellig art. For å minske potensialet skal alle enheter ved Universitetet i Tromsø, på bakgrunn av risikovurderinger, arbeide for å redusere sannsynligheten for at uønskede hendelser eller kriser kan oppstå, og arbeide for å redusere konsekvenser av slike hendelser.


Beredskapshåndboka må ses i sammenheng med enhetens håndbok for systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid (HMS-håndboka). Hver enhet har en HMS-håndbok som viser hvordan enheten arbeider systematisk med helse, miljø og sikkerhet. Håndboka er et praktisk arbeidsverktøy for ledelsen og de ansatte, slik at enheten har oversikt over og kontinuitet i HMS-arbeidet. Alle ansatte har plikt til å gjøre seg kjent med HMS-håndboka.


Kapittel 1 gir varslingslister til Universitets interne og eksterne aktører som bør varskues ved uhell


Kapittel 2 om retningslinjer for håndtering av kriser ved UiT beskriver de generelle varslingsrutinene i og utenfor normal arbeidstid, om når sentral versus lokal beredskapsplan skal iverksettes, om aksjonsplan for sentral beredskapsgruppe og om oppfølgingsarbeid.


Kapittel 3 gir plass til utdrag av de lokale beredskapsplanene


Kapittel 4 inneholder ulike rutiner og veiledninger som gjelder for hele universitetssamfunnet 
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Kapittel 1 - Varslingsliste Universitets Interne og Eksterne Aktører 

Godkjent av: Universitetsdirektøren
Dato: 19.01.05 
Oppdatert: 15.09.07
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Interne Aktører
Eksterne Aktører

Interne Aktører

Telefonnummer til møterom for sentral beredskapsgruppe (styrerommet Admbygget):

	77645821
	77645824
	77645822
	77645683


GRUPPE 1

	Sentral kriseledelse:

	Funksjon 
	Navn 
	UiT 
	Privat 
	Mobil 

	Univ.direktør
Stedfortreder
	Lasse Lønnum
Jan Larsen
	44990
44989
	77672800
77699387
	95150702
91689873

	Personal- og økonomidir.
Stedfortreder
Stedfortreder
	Odd Arne Paulsen
Atle Engebretsen
Ivar Hanssen
	44934
46492
44971
	77206702
77610743
	99381742
48142421
41302428

	Kommunikasjonsdir.
Stedfortreder
Stedfortreder
	Stein-Gunnar Bondevik
Karen Marie Christensen
Lasse Knutsen
	44983
44980
20952
	77844221

	45206501
90077974
91124236

	IT-direktør
Stedfortreder
	Magnar Antonsen
Nina Smaadal
	44043
46490
	77619415
77682680
	91588519
97153882

	Forsknings- og studiedirektør
Stedfortreder
Stedfortreder
	Ingrid Bergslid Salvesen

Rigmor Bjørkli
Hege Skarsfjord
	44958

44959
44962
	77613302

77670154
	90758617

97584211
90943796

	Teknisk dir.
Stedfortreder
Overordnet vakt
	Kathrine Julin Pettersen
Idar Eklund
Rullerer v/Teknisk avd.
	46498
44592
	77673895
77680506
	91605897
90627996
48032524


GRUPPE 2

	Varsles etter behov:

	Funksjon
	Navn 
	UiT 
	Privat 
	Mobil 

	Rektor
Stedfortreder
	Jarle Aarbakke
Gerd Bjørhovde
	44988
45560
	77639057
77655028
	95089092
91709216

	Studentstyret
Org.kons.
	Øyvind Hjuring Mikalsen
Bente Schøning
	44589
44202
	
	48214864
97562393

	Studentrådgivinga
Stedfortreder
	Eline Stenseth
Ola Otterlei
	49054
49053
	77612108
	
90033323




Ledelsen ved enhetene innkalles etter behov:

Ledelsen varsler egne ressurspersoner etter behov.

	Enhet/Funksjon 
	Navn 
	jobb 
	Privat 
	Mobil 

	Hum.fak
Fak.direktør
Stedfortreder
	
Eirik Liland
Marit Nilsen
	
45663
46513
	
77675529
77675685
	
91156781
90097535

	Jur.fak.
Fak.direktør
Stedfortreder
	
Kirsti Anderssen
Kari Gabrielsen 
	
44196
44550
	
77657731
77673611
	
92455423
91517870

	Mat.nat.fak.
Fak.direktør
Assisterende direktør
	
John Arne Opheim
Ola Marius Johnsen
	
45588
44003
	

77658075
	
90512135
95280830

	Med.fak.
Fak.direktør
Assisterende fakultetsdirektør
	
Stig Ørsje

Trond Nylund
	
46751

45334
	
77671793
	
90171916

93404252

	NFH
Høgskoledir.
Assisterende direktør
	
Terje Aspen
Terje Wiik
	
46003
46963
	
77678999
	
97766247
97531631

	TMU
Avd. direktør
Stedfortreder
	
Marit Anne Hauan
Jan Thomas Schwenke
	
45030
45028
	
77637115
77633354
	
95744214
90050727

	Samiske studier
Adm. leder
Stedfortreder
	
Else Grete Broderstad
Per K. Hætta
	
45535
45536
	
77678166
77685052
	
90176386
97510928

	SV-fak.
Fak.direktør
Stedfortreder
	
Jørgen Fossland
Bjarte Toftaker
	
44595
46370
	
77682314
77676132
	
95150414
90505445

	UB
Bibliotekdir.
Stedfortreder
	
Helge Salvesen
Stein Høydalsvik
	
44135
46346
	
77613302
77650091
	
90551874
95246042

	UVETT
Leder
Stedfortreder
	
Inger-Ann Hanssen
Tove Bellika
	
45514
46558
	
77633097
77612119
	
91741363
91755526


GRUPPE 3

	Enhet / Faggruppe / Funksjon
	Navn
	jobb 
	Privat
	Mobil

	Mikrobiologi
Stedfortreder
	Ørjan Olsvik
Arnfinn Sundsfjord
	46201
46202
	77682680
77688184
	91674135
90616118

	Kjemi/toksikologi
	Roy Lyså
Morten Strøm
Thomas V Andreassen
	44713 
44085
45434
	77695813
77674073

	92635893
93839021
47260700

	Radioaktivitet
	Thale Henden
	45395
	77657538
	41552593

	Bedr.helsetjenesten
	 
	
77662180
	 
	 

	Teknisk ekspertise
Teknisk direktør
Stedfortreder
Overordnet vakt
	
Kathrine J Pettersen
Idar Eklund
	
46498
44592
	
77673895
77680506
	
91605897
90627996
48032524

	
	
	
	
	




Andre funksjoner:

	Funksjon
	Navn
	jobb 
	Privat
	Mobil

	Personaloversikt
Stedfortreder
	Bjørnar Nicolaysen
Ulf Mohus
	44933
44939
	77633050
	90103686
91308834

	Studentoversikt
Stedfortreder
	Ingrid Bergslid Salvesen
Rigmor Bjørkli
	44958
44959
	77613302
77670154
	90758617
97584211

	Sentralbord-tjenester
Stedfortreder
	Bjørnar Nicolaysen
Ulf Mohus
	44933
44939
	77633050
	90103686
91308834

	Kontakt
Stedfortreder
	Odd Arne Paulsen
Atle Engebretsen
	44934
46492
	77206702
77610743
	99381742
48142421

	Studentprest
	Tor Stranda
	44097
	77686757
	91342023

	Bistand ved ulykkesgransking
	Annemari Kongerød
Thale Henden
	44910
45395
	77699120
77657538
	98832020
41552593

	Debrifing
Stedfortreder
	Odd Arne Paulsen
Atle Engebretsen
	44934
46492
	77206702
77610743
	99381742
48142421




Naboer på universitetsområdet:

	Funksjon 
	Navn 
	jobb 
	Privat 
	Mobil 

	Høgskolen i Tromsø
Høgskoledir
stedfortreder
stedfortreder
	
Brit Elin Steinveg
Arnfinn Andersen
Arne Eek
	
77660312
77660604
77660607
	
77676832
77652411
77680402
	
91151414
90690554
91194691

	Statsarkivet i Tromsø
Statsarkivar
Konsulent
	
Solbjørg Ellingsen Fossheim
Sylvi Olaisen
	
77647204
77647203
	
77650705
	
92428502
97095813

	Fiskeriforskning
Adm.direktør
Ass. dir.
Infosjef
	
Ivan C. Burkow
Liv B. Ulriksen
Rita Sæther
	
77629005
77629119
77629242
	 
	
91324360
95731130
91301174

	Samskipnaden
Adm. dir.
Økonomisjef
IKT-sjef
	
Ben Schei
Vibeke Larsen
Geir Jarle Voldmo
	
77649002
77649024
77649006
	
77618563
77695355
	
91150950
95106451
91648441

	Forskningsparken v/SiVA

	
Per Andersen
	
	
	
90928110


Kunnskapsdepartementet:

	Funksjon 
	Navn 
	jobb 
	Privat 
	Mobil 

	Kunnskapsdepartementet
Ekspedisjonssjef
Avdelingsdirektør
	
Toril Johansson
Rolf L. Larsen      
	
22247700
22247709
	
	
957 91 069
917 14 368
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Eksterne Aktører

AGA Gass: 0 - 23 17 72 00

leverer gass (flasker og sentralanlegg) og flytende nitrogen til UiT. De kan gi nødvendig informasjon om egenskaper og sikkerhetsrutiner for de ulike gassene.

Akutt forurensning: 0 - 110

Melding om akutt forurensning gjøres til brannvesenet, som igjen varsler Kystverket.

Ambulansetjenesten: 0 - 113, eller via lege

· er innsatsenhet ved sykdom og ulykker med skade på person.

· Luftambulansetjenesten

Arbeidstilsynet (AT): 0 - 77 64 83 00

Skal varsles ved alvorlig personskade eller dødsulykke

Brannvesenet: 0 - 110 eller 0 - 77 79 01 10

· Er ansvarlig for innsats innenfor brannvesenets ordinære ansvarsområde så som brannslokking og redning.

· Skal ha informasjon om alle større akutte forurensninger. 

· Brannsjefen har ordensmyndighet og skadeledelse inntil dette overtas av politi.

Fylkesmannen, Beredskapsavdelingen: 0 - 77 64 20 00

Har tilsyn med forurensning i fylket. De har beredskapsavdeling om kan benyttest ved større utslipp av kjemikalier, gass og radioaktivitet.

Giftinformasjonsenen: 0 - 22 59 13 00

Kan gi informasjon i forbindelse med akutte forgiftninger, f eks om hvor farlig et stoff er, og om ev tiltak. De har døgnåpen vakttelefon. De som ringer inn må gi informasjon om hvem som ringer og hvor fra, produkt-/kjemikalienavn, eksponeringsmåte, dose, pasienten, tid siden eksponering, symptomer, ev utført førstehjelp/behandling. 

Katastrofepsykiatrisk team: 0 - 113 eller Universitetssykehuset i Nord-Norge 0 - 77 62 60 00

I forbindelse med større ulykker og katastrofer kan UNN være behjelpelig med å opprette et ressursteam innen støtte- og omsorgsarbeid bemannet av fagfolk. 
Kan bistå kriseledelsen ved UiT med 

· akuttbehandling av skadde og pårørende

· skjerming fra media og andre

· bistand i forbindelse med eventuell syning

· bistå ved debrifing av krisepersonell

Kystverket: 33 03 48 00

Kystverket har 24 timers vaktberedskap som får meldinger fra brannvesenet om akutt forurensning. I en akutt forurensningssituasjon vil følgende internettside bli oppdatert: web01.kystverket.no
Politi: 0 - 112 eller 0 - 77 69 85 00

· Plikter å iverksette, lede og organisere ettersøkings- og/eller redningsaksjoner av en hvilken som hels art og i samsvar med organisasjonsplan for redningstjenesten. 

· Skal ha melding om alle ulykker som har ført til personskade eller større forurensning. Brannvesen og ambulanse vil informere politi når disse blir tilkalt.

· Ved dødsfall informere politiet prest på hjemstedet. Presten varsler de nærmeste pårørende.

Polygon 0 - 77 64 88 00

Skadebegrensning og -sanering
På dagtid: Tar alt av sanering etter en ulykke, som f eks vannskade, kjemikaliesøl, brannskade, blodsøl.

Sivilforsvaret (Troms krets) 0 - 77 66 52 40

har mye teknisk utstyr og personell: telt - pumper - sanitetslag/utstyr - strømaggregat etc.
Sivilforsvaret forsterker etter lokal anmodning om bistand de øvrige beredskapsressursene innen politi, brann- og helsevesen ved større ulykker og kriser.

Statens forurensningstilsyn: 0 - 22 57 34 00

Melding om akutt forurensning gjøres til brannvesenet. 

Statens strålevern: Vakttelefon 24 timer 67 16 26 00

Har det overordnede tilsynet for strålevernet. Lokalt vil tilsynet delvis være delegert til Fylkesmannen. De skal ha melding om alle ulykker og uhell som har ført til, eller kan føre til, eksponering av personer. De kan også rådspørres ved vurdering av tiltak etter en slik ulykke.
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Kapittel 2 - RETNINGSLINJER FOR KRISEHÅNDTERING VED UIT 

Godkjent av: Universitetsdirektør Arne Benjaminsen
Dato: 12.08.2002 
Oppdatert: 27.10.2004
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2.1
Formål
2.2
Ansvarsforhold
2.3
Definisjoner
2.4
Generell varslingsplan ved kriser
2.5
Når iverksettes sentral/lokal beredskapsplan
2.6
Aksjonsplan for sentral beredskapsgruppe
2.7
Informasjonshåndtering
2.8
Oppfølgingsarbeid

 HYPERLINK "http://uit.no/getfile.php?PageId=5886&FileId=120"

Instruks for sentral kriseledelse

 HYPERLINK "http://uit.no/getfile.php?PageId=5886&FileId=16"

Instruks for overordnet vakt på Teknisk avdeling

 HYPERLINK "http://uit.no/getfile.php?PageId=5886&FileId=17"

Instruks for sentralbordet

 HYPERLINK "http://uit.no/getfile.php?PageId=5886&FileId=18"

Loggskjema for sentral beredskapsgruppe 
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2.1 Formål

Retningslinjer for håndtering av kriser skal sikre at UiT er i stand til å håndtere større ulykker eller andre uforutsette hendelser, herunder sikre liv og materiell, sørge for en effektiv problemløsning og sørge for en samlet respons i forhold til media. Hensikten med varslingsrutinene er å begrense skadeomfanget og å starte krisehåndteringen så snart som mulig.

2.2 Ansvarsforhold

· Alle har plikt til å varsle slik disse retningslinjene beskriver.

· Universitetsdirektøren har ansvaret for at organisasjonen har kompetanse til å håndtere de krisesituasjoner som virksomheten kan bli stilt overfor. 

· Sentral beredskapsgruppe har myndighet til å iverksette beredskap og beordre nødvendig bemanning i henhold til retningslinjene for håndtering av kriser ved UiT.

· Fakultetsdirektør, høgskoledirektør og underdirektør/administrativ leder av enhetene under styret har myndighet til å iverksette beredskap og beordre nødvendig bemanning i henhold til lokal beredskapsplan. Disse ledere har ansvar for egen lokal beredskapsplan og at den gjøres kjent for enhetens studenter og tilsatte. 

· Beredskapsplanene skal bygge på risikovurderinger.

· Leder av enheter som har tilfluktsrom har ansvar for å lage plan for rydding av tilfluktsrommet innen 72 timer.

· Sentralbordet og vaktselskapet loggfører rutinemessig alle henvendelser og varsling videre for senere å kunne dokumentere et hendelsesforløp.

· Dersom det er behov for pårørenderom, så etableres dette i nærhet til det berørte miljø.

2.3 Definisjoner

· Krise: ulykke og andre påkjenninger som i art eller omfang går ut over det som regnes som normalrisiko og normalbelastning.

· Krisehåndtering: summen av den aktivitet og de tiltak som virksomheten gjennomfører på grunn av krisen for å sikre liv, helse, viktige funksjoner og materielle verdier, begrense skadeomfang og normalisere situasjonen.

2.4 Generell varslingsplan ved kriser

Studenter eller tilsatte som oppdager en krisesituasjon er ansvarlig for varsling både til nødnummer og UiTs interne varslingsnummer.

Følgende varslingsplan gjelder: 

1. Eksterne nødnummer

	Brannvesen:
	tlf 0 - 110

	Politi:
	tlf 0 - 112

	Ambulanse:
	tlf 0 - 113


2. Internt varslingsnummer, som gjelder hele døgnet: 199


Interne varslingsrutiner i normal arbeidstid: 

· Ring sentralbordet ved UiT via internt varslingsnummer.

· Sentralbordet sjekker med den som ringer inn om brann, politi eller sykebil er varslet. Dersom disse ikke er varslet, kontakter sentralbordet enten brann, politi eller sykebil.

· Sentralbordet varsler sentral beredskapsgruppe etter prioritert liste.

· Sentral beredskapsgruppe vurderer videre intern varsling, og videre ekstern kontakt.


Interne varslingsrutiner utenom normal arbeidstid: 

· Utenom normal arbeidstiden viderekobles varslingsnummer fra sentralbordet til Vaktselskapet ved UiT. Vaktselskapet varsler "overordnet vakt" på teknisk avdeling. Overordnet vakt kontakter sentral beredskapsgruppe, som vurderer videre varsling.

· Ledelsen ved UiT kan også varsles via politistasjonen i Tromsø, da det er lagt ut en oppdatert varslingsliste for sentral beredskapsgruppe i vaktsentralen.

2.5 Når iverksettes sentral/lokal beredskapsplan

2.5.1 Sentral beredskapsplan iverksettes ved

· Større ulykke (f eks dødsfall etter ulykke, personskader, leteaksjon hvor tilsatte, studenter eller besøkende er involvert)

· Brann eller eksplosjon (med personskade, større materiell skade)

· Alvorlig epidemisk sykdom (som har rammet tilsatte, studenter eller besøkende)

· Andre uventede hendelser (som kan få konsekvenser for mange tilsatte/studenter/besøkende, som dreier seg om alvorlig strafferettslige forhold og hvor politiet er koplet inn, eller som kan medføre stor pågang fra media)

2.5.2 Lokal beredskapsplan iverksettes

Ved hendelser av mindre omfang 

· Mindre ulykke

· Dødsfall (plutselig og uventet dødsfall, dødsfall etter sykdom)

· Andre hendelser der det normalt ikke vil være stor interesse fra presse og andre media

2.6 Aksjonsplan for sentral beredskapsgruppe

2.6.1 Varslingsoppgaver

I og utenom normal arbeidstid vurderer sentral beredskapsgruppe videre varsling. 

· Ved alvorlig personskade eller dødsulykke skal politi og Arbeidstilsynet varsles.

· Akutt forurensning varsles brannvesenet 0 - 110, som igjen varsler Kystverket. 

· Ved akutt forurensning skal SFT varsles.

· Ved ulykker og uhell som har ført til, eller kan føre til radioaktiv eksponering av personer skal Statens strålevern varsles.

2.6.2 Arbeidsoppgaver

Den som først blir ringt opp, er leder for gruppa til den samles. Dersom universitetsdirektøren ikke er tilstede, avklares da hvem som skal lede gruppa videre.

Sjekkliste for fordeling av oppgaver: 

· Kontakt og samordning med eksternt hjelpeapparat (brannvesen, politi, ambulanse, Arbeidstilsynet, SFT, Statens strålevern). Dersom hendelsen er av en slik karakter at politiet oppretter lokal redningssentral (LRS), bør UiT avgi en person til LRS

· Samordning internt, i forhold til lokale enheter, teknisk apparat og universitetssamfunnet

· Innhente eventuell intern fagekspertise

· Føre logg over alle avgjørelser som tas mens beredskapsgruppen er operativ

· Overordnede informasjonsansvar

· Framskaffe personaloversikt og studentoversikt 

· Bistå med pårørendeoversikt

· Opprette kontakttelefon for pårørende

· Bistand ved ulykkesgranskning

· Løpende vurdering av juridiske forhold 

· Iverksette debrifing av de personer som har deltatt under kriseaksjonen, innhente fagekspertise etter behov

· Ved debrifing av tilsatte på sentralbordet, ønsker leder for telefoni å være tilstede

· Eventuelt arrangere minnesamvær

2.7 Informasjonshåndtering

2.7.1 Formål

Ekstern og intern informasjon om hendelser som omfattes av denne beredskapsplanen skal skje på basis av en egen informasjonsplan. 
Informasjonsplanen skal sikre at informasjonsarbeidet skjer profesjonelt og effektivt og bidra til å begrense omfanget av krisen. Planen skal sikre at korrekt informasjon er lett tilgjengelig og gis av de rette personer til rett tid.
Informasjonsplanen består av ansvarsdefinering presentert her og en mer detaljert Kriseinformasjonsplan (kapittel 4.1 i beredskapshåndboka).

2.7.2 Definisjon av ansvar

Universitetsdirektøren har det overordnede informasjonsansvar i krisesituasjoner som omfattes av denne beredskapsplan. Universitetsdirektøren er således også Universitetets eneste pressetalsmann. I praksis vil dette samordnes med rektoratet og utøves av den Universitetsdirektøren bemyndiger.
Kommunikasjonsdirektøren skal i en krisesituasjon: 

· etablere informasjons- og pressesenter i henhold til Kriseinformasjonsplanen og bemanne dette etter behov

· innkalle kriseinformasjonsstab i henhold til Kriseinformasjonsplanen

· delta i sentral beredskapsgruppe

Ved iverksettelse av lokal beredskapsplan har den lokale kriseledelse informasjonsansvaret. 
Lokal kriseledelse plikter å holde sentral informasjonsledelse ved Kommunikasjonsdirektøren løpende orientert og kan tilkalle informasjonsassistanse om nødvendig.

2.8 Oppfølgingsarbeid

Etter en hendelse/ulykke leverer leder for sentral beredskapsgruppe logg (elektronisk) og rapport eller notater til Personalavdelingen ved vernesjefen. Sentralbordet og vaktselskapet leverer også rapport/utdrag av vaktrapport til Personalavdelingen. 
Personskader varsles iht. "Retningslinjer for oppfølging av skader, nestenulykker og yrkessykdommer" (kapittel 4.6 i beredskapshåndboka). Oppfølging av dødsfall håndteres iht. "Retningslinjer for oppfølging av dødsfall" (kapittel 4.2 i beredskapshåndboka).

2.8.1 Evaluering

Etter at sentral beredskapsgruppe har vært i aksjon skal det avholdes et oppsummeringsmøte for gjennomgang av hendelsen og evaluering av beredskapsgruppens og de berørtes innsats. Fungerte rutinene slik de skulle? Virket alt utstyret? Lykkes en i å ta kontroll over situasjonen? Fungerte ansvarsfordelingen - gjorde alle jobben sin?
Universitetsdirektøren innkaller til oppsummeringsmøte.

2.8.2 Oppdatering 

Personalavdelingen ved vernesjefen har ansvar for å oppdatere den sentrale beredskapshåndboka, herunder varslingslistene og retningslinjer for håndtering av kriser ved UiT. Varslingslistene oppdateres hvert år i januar, mai og september. Retningslinjene revideres og oppdateres en gang i året. Resten av beredskapshåndboka oppdateres etter behov.

2.8.3 Øvelse

Universitetsdirektøren innkaller den sentrale beredskapsgruppa til gjennomgang av beredskapsplanen en gang i året med teoretisk øvelse. Det bør legges vekt på informasjon internt og eksternt, samt takling av pågående presse.
Hvert 3. år avholdes det en realistisk øvelse i full skala ved UiT hvor politi, brannvesen og ambulanse deltar. 
Teknisk avdeling har ansvar for å gjennomføre beredskapsøvelser og må avsette særskilte midler på sitt budsjett til dette formål.

2.9 Vedlegg


  Instruks for sentral kriseledelse
  Instruks for overordnet vakt på Teknisk avdeling
  Instruks for sentralbordet
  Loggskjema for sentral beredskapsgruppe
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Kapittel 3 - LOKALE BEREDSKAPSPLANER 

Godkjent av: Universitetsdirektør Arne Benjaminsen
Dato: 12.08.2002 
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1. Omfang
2. Organisering og ansvar
3. Varsling og andre arbeidsoppgaver
4. Krisehåndtering ved feltarbeid, tokt og annet eksternt arbeid
5. Lokale beredskapsenheter
5.1 Lokal beredskapsgruppe
6. Ressurser og hjelpemidler
6.1 Skriftlig dokumentasjon
6.2 Lokale for krisehåndtering
6.3 Mobilt nødhjelpsutstyr
7. Oppfølgingsarbeid
7.1 Evaluering
7.2 Oppdatering
7.3 Øvelse
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1. Omfang

Den lokale beredskapsplanen retter seg mot alt personell som oppholder seg i det enkelte fakultets, høyskoles eller enhets lokaler. Der fakultetet, høyskole eller enhet omfattes av flere bygninger skal dette defineres. 

Beredskapsplanen er ikke dekkende for alle situasjoner. Dette fordi det er umulig å forutsi i detalj den enkelte hendelse som kan inntreffe. Gode forberedelser, faglige kunnskaper, initiativ og kreativitet må derfor utfylle beredskapsplanen.

2. Organisering og ansvar

Med enhet menes fakultetene/NFH og avdelingene under Styret. Med enhetens leder menes den øverste administrative ansvarlige for enheten (fakultetsdirektør, avdelingsleder etc.) Enhetene har myndighet til å iverksette beredskap og beordre nødvendig bemanning i henhold til lokal beredskapsplan. Enhetens leder har ansvar for den lokale beredskapsplanen og at den gjøres kjent for enhetens studenter og tilsatte. Enhetens leder har også det overordnede ansvar for krisehåndtering ved enheten herunder oppnevning av medlemmer til Lokal beredskapsgruppe og eventuelle innsatsgrupper. 

Enheten skal ha en Lokal beredskapsgruppe som leder krisehåndteringen ved enheten. Enheten kan i tillegg ha en eller flere Innsatsgrupper som utfører det praktiske arbeidet med krisehåndteringen. 

Kommentar: Alle enhetene skal ha en Lokal beredskapsgruppe som normalt ledes av enhetens øverste administrative leder. Det kan imidlertid være hensiktsmessig at det medlem som først blir kontaktet, tar ledelsen inntil gruppa er samlet og avklarer hvem som skal lede gruppa videre.Ledelses- og ansvarsforhold gjennom hele krisehåndteringen må fremgå klart av beredskapsplanen. I tillegg kan enheten ha en eller flere innsatsgrupper etter behov. Dette kan være aktuelt for enheter med virksomheter som er særlig risikoutsatte som f. eks. laboratorievirksomhet. Dersom enheten er fysisk spredd på flere lokaliteter kan det være hensiktsmessig å ha mer enn en innsatsgruppe.

3. Varsling og andre arbeidsoppgaver

Etter de retningslinjer som gjelder for krisehåndtering ved UiT, vil enheten normalt bli varslet om en krisesituasjon ved at Sentral beredskapsgruppe varsler enhetens ledelse. 

Lokal beredskapsgruppe skal varsle: 

· De innsatsgrupper som har ansvar for det kriserammede område 

· Personer som befinner seg i det utsatte område (og hvis nødvendig, foreta evakuering, kfr. pkt. b)


Lokal beredskapsgruppe skal også forvisse seg om at Sentral beredskapsgruppe er varslet og at følgende varsel er gitt: 

· Ved alvorlig personskade eller dødsulykke eller fare for dette, skal politi og Arbeidstilsynet varsles 

· Ved akutt forurensning skal SFT varsles 

· Ved ulykker og uhell som har ført til, eller kan føre til, at personer eksponeres for helsefarlig stråling, skal Statens strålevern varsles

Kommentar:I mange, kanskje de fleste, tilfelle vil melding om en krisesituasjon nå enhetens ledelse før Sentral beredskapsgruppe er informert. Det er derfor viktig at Lokal beredskapsgruppe rutinemessig forsikrer seg om at Sentral beredskapsgruppe er varslet slik at den kan vurdere om krisehåndteringen skal ledes sentralt eller lokalt.Lokale retningslinjer for innsatsgruppene vil være avhengige av virksomhetens art og må utformes av hver enkelt enhet slik den finner det hensiktsmesssig.Av arbeidsoppgaver nevnes evakuering og avsperring av utsatte områder, førstehjelp, fremskaffe nødvendig dokumentasjon for hjelpeapparatet, føre logg over hendelsesforløpet.

4. Krisehåndtering ved feltarbeid, tokt og annet eksternt arbeid

Ved feltarbeid og tokt er lederen ansvarlig for at Sentral beredskapsgruppe varsles.
Lederen er også ansvarlig for at foreskrevet nødhjelpsutstyr og sambandsutstyr finnes tilgjengelig og at krisehåndteringen skjer etter de retningslinjer som gjelder for sikkerhet ved feltarbeid og tokt i regi av Universitetet i Tromsø. 

5. Lokale beredskapsenheter

5.1 Lokal beredskapsgruppe

	Medlemmer
	Navn
	Tlf. UiT
	Privattelefon
	Mobiltelefon

	(Tittel/funksjon)
	Nnnn Nnnnnnn
	0 00 00
	00 00 00 00
	000 00 000

	.............
	 
	 
	 
	 

	.............
	 
	 
	 
	 


Kommentar:Det skal gå klart frem av beredskapsplanen hvem som er involvert i krisehåndteringen, ansvarsfordelingen mellom dem og hvordan de kan kontaktes i og utenom arbeidstid.

6. Ressurser og hjelpemidler

6.1 Skriftlig dokumentasjon 
Enhetene skal ha tilgjengelig den lokale beredskapsplanen (papirutgaven). Det skal også være tilgjengelig ajourførte tegninger med avmerking av: 

· Nødutganger og samleplasser 

· Lager av brannfarlige og helsefarlige stoffer 

· Liste over viktige interne og eksterne telefonnummer 

· Plassering av nødutstyr 

· Liste over nødhjepsutstyr med angivelse og lagringssted 

· Plan for rydding av tilfluktsrom innen 72 timer til bruk for eksterne myndigheter


6.2 Lokale for krisehåndtering 
Den lokale beredskapsplanen skal definere minst et lokale som kan brukes ved krisehåndtering. Dette lokalet skal inneholde fasiliteter som: 

· Nettilgang med datamaskin (2stk) 

· Telefon (2stk) 

· Tavle og kritt, overhead, flapp-over 

· Skap til lagring av dokumentasjonsmateriale (6.1) 

· Bord og stoler


6.3 Mobilt nødhjelpsutstyr 
Alle enheter skal ha følgende nødhjelpsutstyr utplassert på navngitt plass: 

· Liste over viktige interne og eksterne telefonnummer 

· Sperre/varselbånd 

· Førstehjelpspakke 

· Båre med ullteppe

Enhet der det oppbevares helsefarlige eller eksplosive stoffer skal ha lett tilgang til det elektroniske stoffkartoteket for uthenting av HMS-datablad og i tillegg ha følgende førstehjelpsutstyr / nødutstyr utplassert på navngitt plass: 

· Øyeskylleutstyr 

· Øye / åndedrettsvern med kombinasjonsfilter 

· Kjemikalievernsdrakt 

· Støvler 

· Hansker 

· Absorberende materiale (verikulitt)

Enheter der det oppbevares og brukes åpne radioaktive kilder med høy energi (125J, 32P og lign) eller bestrålingsanlegg av typen IBL 437C med 137Cs kilde skal ha dosimeter for måling av ioniserende stråling utplassert på navngitt plass. 

Ved tokt, feltarbeid eller annet eksternt arbeid skal den ansvarlige leder sørge for at forskrevet nødhjelpsutstyr inngår i utstyret.

Kommentar: I tillegg til liste over viktige interne og eksterne telefonnummer kan slike telefonnummer være lagret på mobiltelefon for bruk i krisesituasjoner. Der enheten består av et eller flere bygg / lokalisasjoner, kan det være behov for flere mobile nødhjelpsutstyr. Førstehjelpspakken skal tilpasses de varierende behovene de forskjellige enhetene har, og innholdet skal være i samsvar med de retningslinjene som Direktoratet for Arbeidstilsynet setter for førstehjelpsmateriale.

7. Oppfølgingsarbeid

Etter en hendelse/ulykke leverer leder for lokal beredskapsgruppe rapport eller notat til vernesjefen ved UiT 

Personskader varsles ihht retningslinjer for oppfølging av skader og nestenulykker (internettadressa). 

7.1 Evaluering 
Etter at lokal beredskapsgruppe har vært i aksjon skal det avholdes et oppsummeringsmøte for gjennomgang av hendelsen og evaluering av beredskapsgruppens og de berørtes innsats. Fungerte rutinene slik de skulle? Virket alt utstyret? Lykkes en i å ta kontroll over situasjonen? Fungerte ansvarsfordelingen - gjorde alle jobben sin? Det skal skriftelig dokumenteres hvem som skal innkalle til oppsummeringsmøte. 

7.2 Oppdatering
Det skal skriftelig dokumenteres hvem som har ansvar for å oppdatere den lokale beredskapsplanen, herunder varslingslistene. Varslingslistene oppdateres hvert år i januar, mai og september. Resten av beredskapshåndboka oppdateres etter behov. 

7.3 Øvelse
Ledelsen av enheten innkaller den lokale beredskapsgruppa til gjennomgang av beredskapsplanen en gang i året med teoretisk øvelse. Det bør legges vekt på informasjon internt og eksternt, samt takling av pågående presse. 
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Kapittel 4 - Vedlegg 

Godkjent av: Universitetsdirektør Arne Benjaminsen
Dato: 22.02.1994 
Oppdatert: 16.11.2004
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4.1
Kriseinformasjonshåndtering

4.1.2 Ansvarsfordeling for informasjon og kommunikasjon ved krise

Informasjonsplanen skal sikre at informasjonsarbeidet skjer profesjonelt og effektivt for å bidra til å begrense omfanget av krisen. Planen skal sikre at korrekt informasjon er lett tilgjengelig og gis av de rette personene til rett tid.

Universitetsdirektøren har det overordnede informasjonsansvar i krisesituasjoner. I praksis vil dette samordnes med rektoratet og utøves av den Universitetsdirektøren bemyndiger.

Kommunikasjonsdirektøren har i en krisesituasjon ved behov ansvaret for å: 

· etablere informasjons- og pressesenter i henhold til Kriseinformasjonsplanen og bemanne dette etter behov

· innkalle kriseinformasjonsstab i henhold til Kriseinformasjonsplanen

og skal selv delta i den sentrale beredskapsgruppa.

Ved iverksettelse av lokal beredskapsplan har den lokale kriseledelse informasjonsansvaret. 

Lokal kriseledelse plikter å holde sentral informasjonsledelse ved Kommunikasjonsdirektøren løpende orientert og kan tilkalle informasjonsassistanse om nødvendig.



4.1.3 Informasjons- og pressesenter


4.1.3.1 Instruks, ansvar og oppgaver for kriseinformasjonsstaben


Kommunikasjonsdirektøren skal innkalle kriseinformasjonsstaben ved behov.

Kriseinformasjonsstaben skal: 

· etablere informasjons- og pressesenter

· bemanne og betjene kontoret 

Hovedoppgaver for informasjons- og pressesenter 

· svare på eksterne og interne henvendelser 

· sende ut ekstern og intern informasjon ved behov og /eller på oppfordring fra sentral beredskapsgruppe

· være støttegruppe for Sentral beredskapsgruppe på "research" og på alle praktiske informasjonsoppgaver

· få etablert kriseinformasjonssvevsidene på oppfordring fra sentral beredskapsgruppe og oppdatere vevsidene

· arrangere pressekonferanser

· ha løpende kontakt med nesteleder og Kommunikasjonsdirektøren i sentral beredskapsgruppe


4.1.3.2 Bemanning

Informasjons - og pressesenteret ledes av nestleder i Informasjonsavdelingen. I tilfelle nestleder er stedfortreder i sentral beredskapsgruppe ledes senteret av Informasjonsavdelingens førstekonsulent.

Kontoret bemannes med 

· En informasjonsmedarbeider (leder)

· En journalist

· En sekretær

Bemanningen kan reduseres/økes når leder finner behov for det.

Kommunikasjonsavdelingas forkontor (tlf 77 64 49 82) opprettholdes med vanlig bemanning, men skal ikke uttale seg om krisen, men kun "sluse" henvendelser videre til kriseinformasjonskontoret.

4.1.3.3 Lokaler

Informasjons- og pressesenteret etableres i møterom A347 i 3.etg. i Sentraladministrasjonen (i gangen utenfor Sentral Beredskapsgruppe).

4.1.3.4 Samband og utstyr

Informasjons- og pressesenteret skal ha 2 parallelle telefonlinjer (samme nr) i tillegg til det nummer møterommet har i dag. Rommet må ha mulighet for oppkobling av to PC`er via nett. Rommet skal ha mulighet for oppkobling av TV. Rommet skal kobles opp mot nødaggregat for strøm.

Krisetelefonlinje: tlf. nr. 77 64 40 00, eller 199 
Telefon til informasjon og pressesenteret: tlf. nr. 77 64 69 30
Faks (PersØk): faks nr. 77 64 59 70 

Utstyr:

2 stk PC (hentes fra Informasjonsavdelingen?)

1 faksmaskin/kopimaskin/printer (bruker PersØk sitt utstyr i samme 

gang).

1 TV monitor (hentes fra Infoavd)

Hentes inn fra Informasjonsavdelingen:

Tavle

Flippover

Faktainformasjon/bakgrunnsinformasjon



4.1.4 Ekstern informasjon

4.1.4.1 Kanaler

De viktigste kanaler for ekstern informasjon er: 

· Kriseinformasjonsnettet

· Direkte kontakt via telefon/e-post

· Pressemeldinger

· Pressekonferanser

· Bruk av media


4.1.4.2 Generelt om mediehåndtering

Universitetsdirektøren er Universitetets eneste pressetalsmann, dvs. at alle uttalelser til pressen skal foretaes av universitetsdirektøren eller den han bemyndiger.
Informasjons- og pressekontoret skal betjene media ved spørsmål om faktainformasjon eller henvise til riktige personer. Kontoret har ansvar for å kalle inn til pressekonferanser, sende ut pressemeldinger og oppdatere kriseinformasjonssveven.

Noen generelle råd for å betjene media:

Presis informasjon
Gi korrekt informasjon og ikke svar på noe du ikke vet. Henvis til presseansvarlig (Universitetsdirektøren) hvis det er utenfor ditt ansvarsområde og henvis gjerne til personer med faktakunnskap på feltet hvis du er usikker. Gi informasjon i en forståelig form.
Ryddighet
Informasjonsarbeidet krever punktlig og rask behandling av forespørsler. Ta imot beskjed og undersøk saken raskt og ring tilbake hvis du ikke kan svare direkte. Vis respekt for journalistens hverdag.
Tilrettelegging
Mediene vil ofte kreve tilrettelagt informasjon og tilgang til intervjuobjekter og muligheter til å ta bilder.



4.1.4.3 Pressemeldinger

Vurder behovet for pressemelding og om budskapet er klart før du sender ut noe. I mange tilfeller er personlig kontakt med journalister vel så effektivt som utsendelse av pressemelding.

Pressemeldinger bør som hovedregel være kortfattet (maks 1 side), poengtert og opplysende. Vurder hvordan du skriver teksten avhengig av om meldingen skal være et tips til pressen som du vil skal følges opp med direkte kontakt, en invitasjon til et spesielt arrangement / pressekonferanse eller om dette er den eneste informasjon du har tenkt å gi. Gjengivelse av uttalelser fra viktige personer gjør ofte meldingen mer levende og interessant og vil kunne resultere i direkte sitering i radio. Angi hvor ytterligere informasjon om saken kan finnes.

Husk kontaktpersoner og telefonnummer/e-postadresse. 

Pressemeldinger fra sentral beredskapsgruppe skal skrives på Universitetets mal for pressemeldinger og sendes ut i henhold til fakslister og/eller e-postadresser. 


4.1.4.4 Pressekonferanser

Pressekonferanser/pressebriefing bør kun benyttes hvis man har viktige opplysninger og der det er et poeng at flere personer uttaler seg eller at flere medier mottar budskapet samtidig. Flere pressekonferanser på faste tidspunkt kan benyttes for å styre pågangen fra pressen. Det er viktig at pressekonferansen har et gjennomtenkt budskap. 

Formen skal gi rom for spørsmål fra og dialog med journalistene. Universitetsdirektøren er Universitetets pressetalsmann eller den han bemyndiger. Antallet øvrige deltakere bør begrenses mest mulig og budskapet må formuleres klart og kortfattet. Pressekonferansens varighet annonseres på forhånd. Supplerende opplysninger, fakta etc. kan deles ut som bakgrunnsstoff. Det bør settes av tid til intervjuer/foto i etterkant av pressekonferansen. 

Pressekonferansen skal ledes av Kommunikasjonsdirektøren eller den han bemyndiger.
Pressekonferansene skal avholdes i Hiet i sentraladministrasjonen.


4.1.5 Intern informasjon

4.1.5.1 Kanaler til studenter og ansatte

De viktigste intern-informasjonskanaler er 

· Kriseinformasjonsnettet

· E-postsystemet

· Trykt informasjon


4.1.5.2 Generelt om interninformasjon.

Interninformasjon er viktig og er også grunnlaget for god ekstern informasjon. De ansattes og studentenes behov for informasjon er ofte stort og må respekteres. Korrekt, oppdatert informasjon til rett tid er grunnregelen.

Kriseinformasjonsnettet vil ofte være den beste og raskeste kanal for å nå alle. I tilfeller hvor nettet er nede, vil skriftlig og muntlig informasjon være nødvendig.


4.1.6 Oppdatering 

4.1.6.1 Ansvar for oppdatering/tidsplan

Informasjonsavdelingen har et ansvar for oppdatering av denne planen i tråd med endringer i den overordnete Beredskapsplanen og/eller andre endringer, samt en årlig gjennomgang av planen

Informasjonsavdelingen skal hvert år gjennomføre en øvelse innenfor sitt ansvarsområde.


4.2 Retningslinjer for oppfølging av dødsfall

4.2.1 Formål

Retningslinjene for oppfølging av dødsfall skal bidra til at UiT er i stand til å håndtere dødsfall blant studenter og ansatte på en best mulig måte. En arbeidsplass som prioriterer tiltak og engasjement overfor studenter, ansatte og pårørende i en krise/sorgsituasjon, kan bidra til å minske savnet og gjøre sorgprosessen for de berørte lettere å håndtere. Det finnes ingen fullstendig oppskrift som kan brukes for å takle dødsfall blant studenter og ansatte, men det finnes noen elementer som det må tas hensyn til. Retningslinjene for oppfølging av dødsfall ved UiT streker opp noen viktige elementer i sorgarbeidet, og vil i kombinasjon med sunn fornuft og eget skjønn kunne være et godt hjelpemiddel.


4.2.2 Dødsfall utenom studie-/arbeidsstedet

Ledelsen ved fakultetet der den avdøde var student/ansatt skal umiddelbart varsles av de som først får vite om dødsfallet. Den lokale beredskapsgruppa ved enheten skal deretter varsles og stå for den videre oppfølgingen av dødsfallet. Ved dødsfall blant studenter varsles også studentpresten og studentenes sosialtjeneste som da inngår i en utvidet lokal beredskapsgruppe. Det må vurderes om det også er andre personer som bør inngå i gruppa (for eksempel medstudenter/kolleger). 

Videre er det viktig at studieavdelinga varsles ved dødsfall blant studenter, slik at dødsfallet registreres i Felles Student System. Ved dødsfall blant ansatte må Personal- og økonomiavdelinga varsles. Den lokale beredskapsgruppa skal deretter umiddelbart varsle rektor/direktør og informere de nærmeste kollegene (studenter og ansatte) til den avdøde så snart dødsfallet er kjent. Denne informasjonen bør så sant det er mulig skje ved at lederen ved den aktuelle enhet innkaller til møte, og informerer om det som har skjedd. Unntaksvis kan e-post benyttes for å overbringe dødsbudskapet. Det bør samtidig legges til rette for samtaler på studie/arbeidsstedet. Medlemmene av gruppa bør på forhånd tenke igjennom om det er noen av medstudentene/medarbeiderne som må ivaretas spesielt og eventuelt tilrettelegge for dette.

Ved dødsfall blant ansatte må det også tas stilling til om avdøde hadde en rolle i forhold til studenter som tilsier spesielle behov for ivaretakelse. I så fall skal studentpresten og studentenes sosialtjeneste varsles. Videre er det viktig at studentene gjøres oppmerksomme på at de i ettertid kan samtale med studentpresten eller sosialtjenesten, eventuelt delta i ei sorggruppe. Beredskapsgruppa bør også informere eventuelle kolleger som den avdøde har hatt et tett samarbeid med ved andre institusjoner.

Før begravelsen/bisettelsen bør noen fra enhetens fakultet-, institutt- eller avdelingsledelse, eventuelt sammen med medstudenter/kolleger, ta kontakt med avdødes nærmeste familie for å kondolere på vegne av arbeidsplassen. Dersom man i denne sammenhengen besøker de pårørende, er det naturlig å ta med blomster. Den lokale beredskapsgruppa skaffer til veie nødvendig informasjon til at rektor kan skrive en kondolansehilsen til familien.

Arbeidsplassen bør arrangere en minnestund hvor den avdødes nærmeste familie inviteres. Den lokale beredskapsgruppa vurderer innhold og form på minnestunden og planlegger tid og sted for denne. Studentpresten og sosialrådgiveren ved Personalavdelinga kan bistå i sorgarbeidet og hjelpe til med å arrangere minnestunden. Minnestunden skal som hovedregel arrangeres ved enheten der den avdøde hørte til. Dersom en kondolanse protokoll blir laget, skal denne sendes til familien.

Medstudenter/kolleger oppfordres til å delta i begravelsen/bisettelsen. Enhetens fakultet-, institutt- eller avdelingsledelse bør møte i begravelsen/bisettelsen, og avdelingen bør sende blomster.

Nærmeste pårørende bør videre inviteres til å være med på å rydde den avdødes kontor/plass. Dette forberedes av enhetens fakultet-, institutt- eller avdelingsledelse, som sørger for at de pårørende blir ivaretatt under dette besøket.

Etter begravelsen/bisettelsen må den lokale beredskapsgruppa vurdere hvorvidt det er behov for videre oppfølging.


4.2.3 Dødsfall på studie-/arbeidssted eller under aktivitet i regi av UiT

Varslings- og handlingsrutinene beskrevet i Retningslinjer for håndtering av kriser ved UiT (jf. Kapittel 2 i beredskapsplanen) skal følges ved dødsfall som skjer på studie-/arbeidsstedet eller i studie-/arbeidssammenheng. Merk at ved dødsulykke skal både politiet og Arbeidstilsynet varsles, og at alle personskader varsles iht. Retningslinjer for oppfølging av skader, nestenulykker og yrkessykdommer (jf. Kapittel 4.6 i beredskapsplanen).

Den lokale beredskapsgruppa, eventuelt med bistand fra studentpresten, studentenes sosialtjeneste og personalavdelinga, legger til rette for den videre oppfølgingen etter akuttfasen av krisen. Skyldes dødsfallet en ulykke på studie-/arbeidsstedet, kan dette oppleves svært dramatisk, og studenter og ansatte kan ha behov for å få snakke med studentpresten, studentenes sosialtjeneste, sosialrådgiveren, lege eller annet kvalifisert omsorgspersonell. Ved dødsfall som skjer i nærvær av studenter skal studentenes sosialtjeneste og/eller studentpresten varsles. Den lokale beredskapsgruppa kartlegger hvorvidt enkeltpersoner eller grupper trenger særskilt oppfølging og skaffer eventuell bistand.

Utover dette følges samme prosedyre for varsling, informasjon og oppfølging som ved Dødsfall utenom arbeidsstedet (jf. punkt 4.2.2).


4.2.4 Referanser
Beredskapshåndboka for UiT


4.3 Lokale Beredskapsplaner

· Beredskapsplan IT-avdeling

4.4 Rutiner for debrifing

Etter en ulykke/uønsket hendelse hvor både lokal og sentral beredskapsgruppe har vært i aksjon, skal disse gjennomgå debrifing. Dette innebærer at de involverte samles for å snakke om/evaluere sine erfaringer fra hendelsen og at spesielt utsatte/sårbare personer identifiseres og ivaretas. Det er personaldirektøren som har ansvar for at debrifing gjennomføres. Ved behov kan det søkes faglig bistand til denne oppgaven fra UNN.

Personaldirektøren har også ansvar for i samarbeid med den lokale enheten, studentpresten og studentenes sosialtjeneste å kartlegge andre grupper eller enkeltpersoner innenfor institusjonen som har vært involvert, samt å sørge for debrifing av disse.

Etter debrifing har personaldirektøren ansvar for at det utarbeides en plan for oppfølging av grupper og/eller enkeltpersoner. Av planen skal det framgå hvorvidt det er sentral/lokal beredskapsgruppe og/eller andre instanser som har ansvar for oppfølgingen.


4.5 Retningslinjer for opprettelse og drift av pårørende svartelefon

4.5.1 Formål

Hensikten med retningslinjene er å sikre at de pårørende til både studenter og tilsatte ved UiT får korrekt og oppdatert informasjon ved en uønsket hendelse.



4.5.2 Ansvarsforhold

Personaldirektøren har ansvar for at instruksen følges og vedlikeholdes.



4.5.3 Definisjoner

Pårørende svartelefon: Et på forhånd definert telefonnummer ved UiT (44999) som pårørende kan ringe for å få svar på spørsmål ved større ulykker eller andre uforutsette hendelser.

Pårørende: Nært familiemedlem eller personer med nær tilknytning til antatt berørte personer. 



4.5.4 Rutine for opprettelse og drift av pårørende svartelefon

Ved større ulykke eller andre uønskede hendelser ved UiT vil i første rekke politiet opprette pårørende svartelefon. I samråd med politiet kan sentral kriseledelse ved UiT opprette pårørende svartelefon: 

1. Leder for pårørende svartelefon utpekes av personaldirektøren.

2. Telefonvakter innkalles til å møte i personalavdelingens lokaler så raskt som mulig.

3. Skaff til veie sikkerhetsvakter.

4. Vaktleder informerer telefonvaktene om:

· hva som har skjedd

· bruk av pårørende svartelefon

· loggføring

· rutine for levering av loggført materiale 

· kontaktpunkter med politi og informasjonsavdeling

5. Telefonvaktene mottar henvendelser, registrerer og svarer.

6. Vaktleder møter kriseledelsen regelmessig for å gi og få informasjon.

7. Telefonvaktene veiledes kontinuerlig.

8. Vaktleder vurderer pauser for vaktene og har ansvar for å skaffe mat og drikke.


4.5.5 Øvelse

Personaldirektøren innkaller telefonvaktene til gjennomgang av retningslinjene en gang i året med teoretisk øvelse hvor logistikken blir testet.



4.5.6 Referanser / Vedlegg
Loggskjema: registrering av pårørende per telefon


4.6 Retningslinjer for oppfølging av skader, nestenulykker og yrkessykdommer

4.6.1 Formål og omfang

Disse retningslinjene skal sikre 

· at alle personskader, materielle skader og nestenulykker meldes etter kravene fra myndighetene

· at skaden blir gransket

· at det gjennomføres nødvendige tiltak for å hindre gjentagelse

· erfaringsoverføring til andre miljø for å hindre tilsvarande skader


Retningslinjene omfatter 

· skader på personer hvor minst en av følgende er oppfylt:

· det blir nødvendig med førstehjelp eller medisinsk 

· behandling

· det foreligger fare for varige men

· hendelsen fører til sykefravær

· materielle skader

· forurensninger

· nestenulykker som under andre forhold kunne ført til skade på personer, materiell eller miljø.

Retningslinjene gjelder både innenfor og utenfor universitetsområdet, og gjelder alle typer arbeid og tjeneste. Ved tvil om disse retningslinjer skal følges, skal spørsmålet tas opp med ansvarlig leder.



4.6.2 Ansvar

Studenter, tilsatte og gjesteforskere 

· plikter umiddelbart å melde fra til ansvarlig leder dersom det skjer skade på person, materiell eller miljø, og ved nestenulykker

· evt. fylle ut skjema til Statens pensjonskasse.


Ansvarlig leder har ansvar for 

· å varsle internt på UiT og til myndighetene

· at intern skademelding skrives 

· at kopi av intern skademelding sendes til fakultetsdirektøren, vernesjefen, verneombudet og Stakkevollan bedriftshelsetjeneste innen 48 timer

· at evt. RTV-blankett skrives og sendes Trygdekontoret i den skadedes hjemkommune innen 48 timer 

· at den skadede informeres om rettigheter i Statens pensjonskasse (SPK) gjennom tildeling av brosjyren og skadeskjemaet til SPK 

· at skaden granskes (se pkt 6.4.2 om granskning av skader).

Fakultetsdirektør, leder av enhet under styret, avdelingsleder i Sentraladministrasjonen skal sørge for at 

· tilsatte, studenter og gjesteforskere får informasjon om retningslinjer for oppfølging av skader og nestenulykker

· nødvendige skjemaer foreligger ved enheten.

Verneombud skal ha kopi av intern skademeldingsskjema.

Vernesjefen skal 

· legge interne meldinger om skader og nestenulykker fram for Arbeidsmiljøutvalget

· sjekke at nødvendig myndighet er varslet, som Trygdekontor, Statens pensjonskasse, Arbeidstilsynt, Statens forurensningstilsyn, eltilsynet

· sørge for at andre aktuelle miljø (fakultet) får informasjon om skader og nestenulykker slik at disse kan iverksette tiltak for å hindre tilsvarende hendelser

· legge kopi av intern skademelding i personalmappen til den skadede

· føre skadestatistikk, for å vise på hvilke områder arbeidstakerne/studentene er mest utsatt for risiko og hvor verneinnsatsen må prioriteres.

Arbeidsmiljøutvalget skal 

· gjennomgå alle rapporter om yrkessykdommer, arbeidsulykker og nestenulykker

· søke å finne årsaken til ulykken eller sykdommen

· se til at arbeidsgiveren treffer tiltak for å hindre gjentakelse.

Personalavdelingen skal 

· melde dødsfall til Statens Pensjonskasse i forbindelse med erstatningsutbetaling til etterlatte.


4.6.3 Definisjoner

	Ansvarlig leder:
	arbeidstaker som har til oppgave å lede eller kontrollere andre arbeidstakere

	Enhet:
	institutt, avdeling eller seksjon (laveste organisatoriske nivå)

	Skade:
	skade på person, materiell eller miljø som er forårsaket av en plutselig og uventet hendelse på arbeidsplassen

	Personskade:
	skade på person

	Alvorlig skade:
	personskade som etter arbeidsgivers skjønn vil føre til at personen blir lang tids arbeidsufør

	El.skade:
	personskade som følge av strømgjennomgang eller lysbuer

	Yrkessykdom:
	sykdom som er forårsaket av hendelse(r) på arbeidsplassen eller av andre forhold ved arbeidet

	Materiell skade:
	omfattende skade på bygning, inventar eller utstyr

	Forurensning:
	utslipp av kjemikalier, biologiske materiale eller radioaktivt materiale som ikke er tillatt etter loven

	Akutt forurensning:
	forurensning av betydning, som inntrer plutselig

	Nestenulykke:
	uønsket hendelse som under andre forhold kunne ha resultert i skade på person, materiell eller miljø

	RTV-blankett 11.01 A
	Rikstrygdeverkets (Trygdekontorets) skjema for melding av yrkesskade eller yrkessykdom som er påført under arbeid på norsk eller utenlandsk landterritorium

	RTV-blankett 11.01 B
	Rikstrygdeverkets (Trygdekontorets) skjema for melding av yrkesskade eller yrkessykdom som inntreffer på skip eller under fiske/fangst

	SPK-skjema:
	Statens pensjonskasse sitt skjema for søknad om økonomisk støtte ved yrkesskade/yrkessykdom


4.6.4 Rutiner for oppfølging av skader og nestenulykker

4.6.4.1 Melding av skader og nestenulykker

Skader og nestenulykker skal rapporteres internt ved UiT, og til myndigheter avhengig av skadens/nestenulykkens omfang.

4.6.4.1.2 Intern melding

Enheten skal sørge for at alle personskader som oppstår under utførelse av arbeid blir registrert. Det samme gjelder sykdom som en tror er forårsaket av arbeidet eller av forholdene på arbeidsplassen. 

Registeret må ikke inneholde medisinske opplysninger av personlig karakter, uten tillatelse fra den opplysningene gjelder. Registeret skal være tilgjengelig for Arbeidstilsynet, verneombud, arbeidsmiljøutvalget og verne- og helsepersonalet. Ellers skal arbeidsgiveren bevare taushet om opplysninger i registeret om personlige forhold.

Skjema for intern melding av skader og nestenulykker skal brukes ved f.eks.:

· personskade

· yrkessykdom

· materiell skade

· nestenulykke

· brann eller eksplosjon

· forurensning

· el.skade

Ansvarlig leder har ansvar for at skjema for intern melding av skader og nestulykker fylles ut. Enheten skal beholde originalen, mens kopi av skademeldingen skal sendes til fakultetsdirektøren, vernesjefen, verneombudet og Stakkevollan bedriftshelsetjeneste innen 48 timer.

Vernesjefen skal legge de interne skademeldingene fram for arbeidsmiljøutvalget.

4.6.4.1.3 Melding til Rikstrygdeverket/Trygdekontoret

Alle personskader og sykdommer som krever medisinsk behandling, eller som fører til at person blir arbeidsufør eller ved mistanke om senskade, skal, i tillegg til intern melding, meldes til Trygdekontoret i den kommunen hvor den skadede bor eller oppholder seg.

Skaden skal også meldes til Trygdekontoret i tilfeller hvor den skadede selv ønsker det.

Ansvarlig leder er ansvarlig for at RTV-blankett* fylles ut og sendes Trygdekontoret snarest og innen 2 dager. Gjenpart sendes den skadede.

* Til RTV-blankettens 


- pkt 2: oppgi Universitetets organisasjonsnummer: 97 04 22 528
- pkt 6: oppgi melderens arbeidsadresse eller telefonnummer, til bruk for Trygdekontoret dersom de ønsker flere opplysninger


4.6.4.1.4 Melding til Statens pensjonskasse 

· Ansvarlig leder er ansvarlig for å informere den skadede om rettigheter i Statens pensjonskasse (SPK) gjennom tildeling av brosjyren og skadeskjemaet til SPK.

· Personalavdelingen i Sentraladministrasjonen skal sende melding til Statens pensjonskasse ved dødsfall i forbindelse med erstatningsutbetaling til etterlatte.

4.6.4.1.5 Varsling til politi og til Arbeidstilsynet

Ved dødsulykker og ulykker som har ført til alvorlig personskade, skal ansvarlig leder straks og på hurtigste måte 

· sørge for at nødvendige strakstiltak blir gjennomført, f.eks.:

· førstehjelp

· varsle ambulanse/lege

· varsle politi og Arbeidstilsynet

· varsle Universitetsledelsen via varslingsnummeret

Tilløp til alvorlig ulykke skal også varsles Arbeidstilsynet.
Ved akutt forurensning eller fare for akutt forurensning, skal politiet straks varsles. 

Ansvarlig leder skal innen 24 timer skriftlig bekrefte varselet til politiet og Arbeidstilsynet (bruk skjema for intern melding av skader og nestenulykker, avsnitt 6.4.1.2), samt sørge for at RTV-skjema fylles ut og sendes Trygdekontoret (avsnitt 6.4.1.3).

Verneombudet skal ha kopi av bekreftelsen.

4.6.4.1.6 Rapportering til andre tilsynsmyndigheter

Ansvarlig leder skal melde: 

· alle branner og eksplosjoner hvor brannvesenet ikke er tilkalt til Direktoratet for brann og elsikkerhet

· alle el.skader til Direktoratet for brann og elsikkerhet 

· alle skader som er forårsaket av ioniserende stråling til Statens strålevern

4.6.4.2 Granskning av skader

Alle skader og nestenulykker skal granskes for å finne den virkelige årsakssammenhengen, for deretter å gjennomføre tiltak som kan hindre gjentagelse samt hindre lignende hendelser. Den interne granskingen skal ikke være "jakten på syndebukken".

Hvem som skal granske, og hvordan dette skal gjøres, er avhengig av skadens og/ eller nestenulykkens art og alvorlighetsgrad:

	Hendelse
	Granskning

	Enkel oversiktlig hendelse med små konsekvenser (ikke skadefravær)
	Ansvarlig leder (leder granskningen) og verneombud gransker hendelsen og finner tiltak for å hindre gjentagelse

	Hendelse med skadefravær og/eller store økonomiske konsekvenser
	Ansvarlig leder (leder granskningen) og verneombud samt vernepersonell og eventuelle fagspesialister gransker hendelsen og finner tiltak for å hindre gjentagelse

	Hendelse med dødsulykke eller alvorlig skade, og/eller større forurensningsmessige konsekvenser
	Politi og Arbeidstilsynet gransker hendelsen


4.7 Retningslinjer for sikkerhet ved feltarbeid og tokt

Her kan Retningslinjer for sikkerhet ved feltarbeid og tokt åpnes som word-fil.

4.7.1 Ansvar og omfang

4.7.1.1 Formål
Ved feltarbeid og tokt ved Universitetet i Tromsø skal det legges vekt på sikkerheten til den enkelte medarbeider. Medarbeidernes sikkerhet skal komme i første rekke. Ingen må ta unødvendige sjanser for å gjennomføre feltarbeid eller tokt. For å høyne sikkerheten er forebyggende arbeid viktig. Ved Universitetet i Tromsø skal det legges vekt på gode sikkerhetsrutiner og opplæring av medarbeidere i tillegg til godt vedlikehold av utstyr som benyttes i felt og på tokt.

4.7.1.2 Virkeområde
Disse retningslinjer gjelder for felt- og toktvirksomhet ved Universitetet i Tromsø når virksomheten er et ledd i ordinær forskning eller undervisning ved Universitetet, eller virksomheten er et ledd i eksternfinansiert forskningsprosjekt, forvaltningsoppdrag eller oppdragsvirksomhet der Universitetet har arbeidsgiveransvar.1
Den enkelte avdeling/institutt kan vedta utfyllende bestemmelser til disse retningslinjer.2

Notes;
1) Det forutsettes at vedkommende som er ansvarlig for gjennomføringen av felt- eller toktvirksomheten har generell fullmakt på bakgrunn av ansettelsesvilkår/oppgaver eller er gitt konkret oppdrag av avdeling/institutt eller annet overordnet organ.
2) Tromsø Museum (TMU) har eget regulativ og retningslinjer for feltarbeid. For forskningsfartøyene til Universitetet i Tromsø gjelder særskilte sikkerhetsinstrukser og redningsplaner.

4.7.1.3 Definisjoner 


Feltarbeid og tokt er innsamling og/eller bearbeiding av data utenom lærestedet for forskning eller undervisning på fastlands Norge, Svalbard, Antarktis, til sjøs eller i utlandet. Retningslinjene omfatter:

· Feltarbeid og tokt som er en del av pågående forskningsprosjekt eller hovedfags-/doktorgradsoppgave med flere medarbeidere eller eget feltarbeid.

· Befaringer (pålagt innsamling av data utenom lærestedet som ikke har direkte tilknytning til egen forskning eller til studieplan (avgrenset tid og sted)).

· Oppdragvirksomhet (prosjekter bestilt og finansiert av oppdragsgivere).

· Feltarbeid og tokt som er en del i studieplanfestet undervisning, herunder 

· feltkurs (organisert undervisning utenom lærestedet hvor grupper av studenter, under grader av tilsyn, utfører bestemte arbeidsoppgaver i et nærmere angitt område (tid og sted er bestemt)) og

· ekskursjoner (organisert fellesundervisning utenfor lærestedet (avgrenset tid og sted)).


4.7.1.4 Ansvarsforhold

4.7.1.4.1 Arbeidsgivers ansvar jf. Arbeidsmiljølovens § 14.3
Arbeidsgiver har ansvar for arbeidsmiljø og sikkerhet bl.a. at arbeidet skal tilrettelegges slik at det kan gjennomføres på en forsvarlig og sikker måte. Arbeidsgiver har også ansvar for at medarbeidere gjøres kjent med ulykkes og helsefare som kan være forbundet med arbeidet og at de får den opplæring, øvelse og instruksjon som er nødvendig.

Note;
3) Arbeidsmiljølovens § 2 unntar sjøfart, fangst og fiske fra loven. For mannskap på tokt med universitetets fartøyer gjelder Sjømannloven (spesielt § 40). For fangst i arktis gjelder lov av 6. august 1915 og Folketrygdloven av 17. juni 1966 nr. 12.

4.7.1.4.2 Universitetet i Tromsø har ansvar for: 

· alle ordinære arbeidstakere som lønnes direkte av institusjonen eller prosjektansatte som deltar i prosjekt i regi av UiT. Dette omfatter også engasjerte personer som deltar som feltassistenter.

· alle studenter som deltar i studieplanfastsatte feltkurs/tokt eller som har slikt arbeid som del av master-/hovedfags-/doktorgradsoppgave.

4.7.1.4.3 Alle deltakere på feltarbeid og tokt skal være forsikret. Det er ingen prinsipiell forskjell på ansvars- og forsikringsforhold i inn- og utland.
Som generelt prinsipp gjelder at Staten, Universitetet, er selvassurandør og skal selv foreta utbetalinger av eventuelle erstatninger. Universitetet har i utgangspunktet ikke anledning til å tegne forsikringer i forsikringsselskaper.
Orientering om forsikringsordninger for tilsatte ved Universitetet i Tromsø kan fås hos budsjettenhetens administrative leder.

4.7.1.4.4 Universitetet engasjerer seg periodevis i prosjekter som administreres av andre institusjoner/etater. Hovedregelen må være at den enkelte institusjon har ansvar for "sine" ansatte og studenter hvis ikke annet er skriftlig avtalt.

4.7.1.4.5 Virksomhet som Universitetet i Tromsø ikke har ansvar for: 

· Universitetet i Tromsø har ikke ansvar der andre institusjoner eller bedrifter engasjerer ansatte eller studenter ved UiT til tokt eller feltarbeid i eget regi hvis ikke annet er skriftlig avtalt.

· Fritidsaktiviteter, sportsaktiviteter eller annen virksomhet som ikke inngår som en naturlig del av oppdraget.

4.7.1.4.6 Arbeidstakernes ansvar jf Arbeidsmiljølovens § 16
Arbeidstaker plikter bl a å påse at arbeidet utføres i samsvar med påbud og instrukser og at det skal brukes påbudt verneutstyr, vises aktsomhet og ellers medvirke til å hindre ulykker og helseskade.


4.7.2 Generelle regler

4.7.2.1 Forberedelser til feltarbeid og tokt

4.7.2.1.1 Før et feltarbeid iverksettes, skal utfylt meldingsskjema for feltarbeid og tokt ved UiT leveres av felt/toktleder til budsjettenhetens administrative leder. I dette skjemaet skal det føres opp navn på prosjektleder, medarbeidere og kontaktperson(er), samt en oversikt over felt/toktarbeidernes pårørende. Omtrentlig rutebeskrivelse og planlagt tidsplan skal også beskrives i meldingsskjemaet.

4.7.2.1.2 Før avreise på felt/toktarbeid skal felt/toktleder sørge for at kommunikasjonslinjen mellom UiT og deltakerne på felt/toktarbeidet er klarert.

4.7.2.1.3 Feltmedarbeiderne får utlevert sikkerhetsreglene for feltarbeid og tokt ved UiT. Kvittering på mottak av reglene samt en forpliktelse til å følge dem, skal foreligge.

4.7.2.1.4 Feltmedarbeiderne skal ha gyldig kontrakt/personalmelding som klargjør deltagelsen i prosjektet og hvem som har arbeidsgiveransvar. Det skal fremgå av kontrakten hvorvidt det er tegnet forsikring for eksterne deltakere eller om UiT skal stå som ansvarlig assurandør. 

4.7.2.1.5 Alt personell som driver feltarbeid (heltidsansatte såvel som sesongengasjert personell) ved UiT bør ha gjennomgått kurset "Sikkerhet i felt". Dette kurset er obligatorisk for master/hovedfags/doktorgradsstudenter og Universitetsansatte (ansatt etter 13.04.00) som skal delta på feltarbeid. Kurset skal gjennomføres innen ett år etter tilsetting eller påbegynt arbeid i felt.


4.7.2.2 Feltutrustning/meldeplikt

4.7.2.2.1 Feltmedarbeiderne skal ha personlig feltutstyr som er foreskrevet/tilpasset det klima og terrengforhold feltoppdraget skal utføres under.

4.7.2.2.2 Den enkelte avdeling/institutt er ansvarlig for at nødvendig sikkerhetsutstyr forefinnes og er i orden. Alt sikkerhets- og feltutstyr skal være kontrollert og i orden før feltarbeidet påbegynnes. Nødvendige reservedeler og verktøy for enkle reparasjoner og daglig vedlikehold skal tas med.

4.7.2.2.3 Hvert prosjekt/feltarbeid/tokt skal ha tilstrekkelig med førstehjelpsutstyr for alle deltakere.

4.7.2.2.4 Feltmedarbeiderne skal være utstyrt med kommunikasjonsutstyr slik at eventuelle uhell kan varsles raskt. Ved feltopphold i risikofylt terreng, eller hvor feltarbeidet utføres alene, skal det avtales en meldingstjeneste. Melding skal gis til arbeidsgiver (avdeling/institutt) eller til avtalt kontaktperson.

4.7.2.2.5 Som generell regel bør man være minst to sammen på felt- eller tokt. Ved risikofylt feltarbeid skal deltagerne ha assistanse, slik at minst to personer er sammen. Det er viktig at meldeplikten overholdes.

4.7.2.2.6 Ved alt feltarbeid bør de generelle fjellvett- og sjøvettreglene følges.

4.7.2.3 Transport/ferdsel

4.7.2.3.1 All bruk av statens kjøretøy skal foregå etter særskilte regler, som finnes i kjøretøyenes kjørebok.

4.7.2.3.2 Ved fly og helikoptertransport forplikter feltmedarbeiderne å gjøre seg kjent med helikopterselskapets/flyselskapets sikkerhetsregler, bl a soner for ombord- og ilandstigning. Anvisninger fra flygerne skal følges. 
Ved leie av helikopter er helikopterselskapet ansvarlig for nødvendig sikkerhetsutstyr.

4.7.2.3.3 Småbåt ol: 

· Ved all ferdsel i småbåt, kano e l som foregår i f eks lukkede fjordstrøk eller vann, er bruk av redningsvest, flytevest eller tilsvarende påbudt. Ved fare for nedkjøling bør overlevelsesdrakt med flytevest benyttes.

· Ved undersøkelser som foregår i fjordstrøk og langs Norskekysten skal arbeidsdress med flyteelement, overlevelsesdrakt eller overlevelsesdrakt med flytevest benyttes. Overlevelsesdrakt med flytevest er påbudt ved all bruk av småbåt på Svalbard.

· Nødraketter/nødbluss ev signalpenn med skudd skal være lett tilgjengelig.

· Ved bruk av gummibåt skal dregg og årer være lett tilgjengelig i båten, og der forholdene tilsier det, skal hjelpemotor følge med. Hjelpemotor er påbudt på Svalbard. Dødmannsknapp skal tilkobles der slik er montert.

4.7.2.3.4 Snøscooter: All bruk av snøscooter skal foregå etter gjeldende forskrifter

Sikkerhets- og varslingsrutiner ved ulykker/uhell

4.7.2.4.1 Hvis en ulykke inntreffer under felt/toktarbeidet, skal alt som etter forholdene er mulig gjøres for å begrense skaden.

4.7.2.4.2 Ved alvorlige personskader skal det skaffes legehjelp hurtigst mulig og rekvireres nødvendige transportmidler. Dette skjer sikrest ved henvendelse til stedets politi (telefon: 112). Det er også viktig at meldingsplikten overholdes. Universitetet i Tromsø skal varsles ved alvorlige personskader og kan døgnkontinuerlig nås via Trygg Vakt (telefon: 90 62 77 00). Ved alvorlig personskade eller dødsulykke skal politiet og Arbeidstilsynet (telefon: 77 64 83 00) varsles.

4.7.2.4.3 Etter en ulykke skal vedkommende avdeling/institutt, Personalavdelingen og vernetjenesten ved UiT informeres om ulykken og skadeomfanget (bruk egen intern skademelding). 

4.7.2.4.4 Rikstrygdeverkets skademelding skal benyttes som grunnlag for eventuelle erstatningskrav.


4.7.3 Regler for særskilt faglig virksomhet

Dette er regler for ulike typer av feltarbeid som krever spesielle tiltaks- og forholdsregler:

4.7.3.1 Prøvetaking/boring/saging i berggrunnen: 

· Ved arbeid som krever bruk av slagverktøy, f.eks. steinprøvetaking, skal beskyttelsesbriller benyttes.

· Ved boring/saging skal hjelm, øreklokker, vernestøvler og hansker benyttes.

· Ved større boreoppdrag (f.eks. diamantboringer, grunnvannsboringer) skal nødvendig sambands- og transportutstyr, førstehjelpsutstyr og sykebåre forefinnes på arbeidsstedet.

4.7.3.2 Arbeid i grotter/gruver/tunneler:4) 

· Det er forbudt å oppholde seg alene i grotter og i nedlagte gruver/tunneler.

· Hjelm og godt lys er påbudt.

Note;
4) Det vises til forskrifter om arbeid i gruver fra Direktoratet for Arbeidstilsynet.


4.7.3.3 Geofysiske målinger/kartlegging: 

· Måleutstyr som benyttes (f eks måling av elektrisk ladningsevne, egenvekt, magnetisme, radioaktiv stråling) skal være i forskriftsmessig stand og feltmedarbeiderne skal være kjent med bruken av utstyret.

· Ved arbeid nær bebyggelse skal det varsles om faremomenter ved elektriske jordinger; disse bør merkes.

· Kabelarbeid skal ikke utføres under tordenvær.

· Bruk av kabel nær kraftlinjer skal unngås.

4.7.3.4 Ferdsel til fots/fjellklatring/dykking: 

· Kryssing av isbreer skal ikke skje alene. Arbeidslag skal gå i tau når breene er av slik beskaffenhet at tau er påkrevet.

· Ved arbeide med undersøkelser på isbre, islagte vann og større elver skal ispigger og isøks, samt livline medbringes.

· Fjellklatring i fjellsportens mening skal unngås i forbindelse med UiT's feltarbeid

· Dykking knyttet til feltoppdraget skal bare utføres av dykkerkyndig personale og i tråd med gjeldende forskrifter/sikkerhetsregler. 5)

Note;
5) Det vises til forskrift om dykking fra Direktoratet for Arbeidstilsynet.


4.7.3.5 Særskilte områder, tidsbegrensninger: 

· Feltarbeid i militært område kan bare utføres hvis nødvendig tillatelse er gitt fra militære myndigheter. Feltmedarbeiderne plikter å rette seg etter militære forskrifter og regler for ferdsel i området. Vær spesielt på vakt for udetonerte eksplosiver/blindgjengere.

· I tiden for jakt må det vises særlig aktpågivenhet ved ferdsel i området. Prosjektleder/medarbeidere plikter å orientere seg best mulig om hvor og hvordan jakten foregår. Feltarbeidet bør, om mulig, i denne tiden i størst mulig grad legges til andre områder.

4.7.3.6 Ved oppdrag i restriksjonsområder eller lignende skal nødvendig tillatelse fra grunneier og myndigheter foreligge før start av oppdrag.


4.7.4 Særskilte regler for sikkerhet ved feltarbeid på Svalbard

For Svalbard gjelder særskilte regler for feltopphold, og det er utarbeidet egne forskrifter om feltopphold og annen reisevirksomhet på Svalbard. Mer detaljert informasjon om feltopphold på Svalbard kan innhentes ved å kontakte Sysselmannen på Svalbard, Miljøverndepartementet og/eller Norsk Polarinstitutt ( jf revidert felthåndbok under utarbeidelse). Adresse: Sysselmannen på Svalbard, Pb. 633, 9171 Longyearbyen, tlf.: 79 02 43 00, faks: 79 02 11 66, e-mail og webside.

4.7.4.1 Universitetet i Tromsø er ansvarlig for feltdeltakernes sikkerhet og skal påse at deltakerne er kjent med og overholder aktuelle lover og øvrige bestemmelser, særlig de bestemmelsene som tar sikte på å beskytte Svalbards natur, flora, fauna og kulturminner. Oversikt over de mest sentrale lovene og forskriftene for feltopphold på Svalbard finnes på Sysselmannen på Svalbard sin webside. (se bla "Lov om miljøvern på Svalbard", "Forskrift om turisme og annen reisevirksomhet på Svalbard", "Forskrift om leiropphold på Svalbard", "Forskrift om høsting på Svalbard", "Forskrift om ferdsel med motorkjøretøy i terrenget og om bruk av luftfartøy til turistformål på Svalbard" og egne fredningsbestemmelser for nasjonalparker, naturreservater, plantefredningsområder og fuglereservater).

4.7.4.2 Prosjektleder skal gi melding om planlagte feltopphold til Sysselmannen for alle turer utenfor Forvaltningsområde 10 (sentrale deler av Spitsbergen). Melding gis på eget skjema som fås ved henvendelse til Sysselmannen. Gruppen vil deretter få utdelt et registreringskort som skal medbringes på turen, fylles ut og leveres tilbake til Sysselmannen når feltoppholdet er avsluttet.

4.7.4.3 Ved feltopphold utenfor bosetningene bør daglig kommunikasjon etableres, f eks via Norsk Polarinstitutt, Sysselmannen eller private forbindelser. Godkjent sambandsutstyr er HF- og VHF-radiosamband eller tilsvarende. Dersom det ikke er praktisk mulig med sambandsutstyr, bør medarbeiderne utstyres med personlig nødpeilesender.

4.7.4.4 Alt feltutstyr skal være av en kvalitet som tåler raskt værskifte. Både sommer og vinter trengs varme og vindtette klær. Husk at Svalbard er et høyarktisk område selv om klimaet er mildere enn andre steder på samme breddegrad.

4.7.4.5 Ved ferdsel i regi av UiT utenfor bosetningene på Svalbard skal våpen til selvforsvar mot isbjørn medbringes. Hver gruppe feltdeltakere skal ha minst ett våpen hver. Det anbefales at det medbringes minimum ett gevær per seks feltdeltakere. Rifle, kal 7.62, eller tilsvarende er det absolutt beste forsvarsvåpenet mot isbjørn. Grovkalibret pistol kan også brukes. Det forutsettes at feltdeltagerne kan bruke våpenet. Feltdeltakere på Svalbard bør derfor ha gjennomført kurset: "Sikkerhet i felt" ved UiT og det herunder liggende spesialkurset: "Isbjørn" (for nærmere informasjon se punkt 2.1.5). Dette kurset inkluderer opplæring i bruk av våpen, signalpenner, knallskudd, signalpistol og snublebluss. Tilsvarende kurs kan også gjennomføres ved Universitetsstudiene på Svalbard (UNIS). Det er feltleder som under feltoppholdet er ansvarlig for sikkerheten og våpenbruken.
Husk! Isbjørnen er totalfredet og kan bare avlives i selvforsvar. Drept eller skadet isbjørn skal meldes til Sysselmannen omgående. 

4.7.4.6 Teltleir/leirsted skal være forskriftsmessig beskyttet mot isbjørn (se Isbjørnsikring (§3) i "Forskrift om leiropphold på Svalbard"). Det skal være hensiktsmessige midler lett tilgjengelig i leiren for skremming og jaging av isbjørn (for eksempel signalpistoler, signalpenner, signalskudd og/eller sirener). Området rundt leiren skal sikres med minst ett anerkjent hjelpemiddel for varsling av isbjørn, for eksempel snublebluss, vakthund eller organisert bjørnevakt. Det tilrås at mat og avfall plasseres mer enn 100 m unna leirplass, på en slik måte at en ser depotet fra teltene. 
For generelle regler angående telting eller leiropphold på Svalbard vises det til "Forskrift om leiropphold på Svalbard".

4.7.4.7 Vær forsiktig overfor ville dyr, særlig dyr med atypisk oppførsel. Svalbard er rabies-område. Hunder, rev, isbjørn, rein og sel kan derfor være smittebærere. Rabiesviruset tåler nedfrysing, unngå derfor å ta i døde dyr med mindre dette er en del av feltarbeidet. Ved mistanke om smitte må sår eller bittsted renses grundig. Longyearbyen Sykehus har til enhver tid rabiesvaksine tilgjengelig. De som skal arbeide med dyr skal vaksineres mot rabies før feltarbeidet påbegynnes.
I enkelte områder av Svalbard er det påvist mus som er infisert av parasitten Ecchinococcus multilocularis. Mennesker kan smittes av parasitten ved berøring av ekskrementer fra mus, hund, rev etc. Parasitten er svært vanskelig å bli kvitt og dødeligheten til verten er svært høy. Man bør derfor unngå all kontakt med ville dyr og deres ekskrementer. Sysselmannen ønsker at det meldes fra om dyr med atypisk adferd.

4.7.4.8 Ved all bruk av småbåt på Svalbard er overlevelsesdrakt med flytevest påbudt. Båten skal være utstyrt med nødraketter, eventuelt signalpenn, nødpeilesender og hjelpemotor.

4.7.4.9 Svalbard har en etablert redningstjeneste, med bl a helikopter stasjonert året rundt. All redningsvirksomhet formidles av Sysselmannen (døgnkontinuerlig telefon: 79 02 12 22). Ved ulykker/uhell rekvireres transport og legehjelp via Sysselmannen og Longyearbyen Sykehus. Universitetet i Tromsø skal varsles ved alvorlige personskader og kan døgnkontinuerlig nås via Trygg Vakt (telefon: 90 62 77 00). Utgifter forbundet med søk, redningsaksjon eller syketransport som må gjennomføres i tilknytning til feltvirksomhet på Svalbard, er garantert av Universitetet i Tromsø.


4.7.5 Sikkerhetsregler for tokt med UiT sine fartøyer / leiefartøyer (jf sjømannsloven, spesielt § 40)

4.7.5.1 Universitetet i Tromsø sine forskningsfartøyer, F/F "Jan Mayen", F/F "Johan Ruud" og F/F "Hyas" har egne sikkerhetsinstrukser og redningsplaner, som alle personer som deltar på tokt plikter å gjøre seg kjent med.

4.7.5.2 Alle ved Universitetet i Tromsø som deltar på tokt med leiefartøy, både norske og utenlandske, plikter å gjøre seg kjent med sikkerhetsinstruks og redningsplan for fartøyene. Dersom overlevingsdrakt mangler, må denne bringes med ombord.

4.7.5.3 Hovedansvarlige for sikkerheten ombord er skipets fører/skipper.

4.7.5.4 Toktleder skal ha gjennomført "Sikkerhetskurs for fiskere" eller tilsvarende. Personell som reiser mye på tokt med fartøyene, bør ha også ha gjennomgått "Sikkerhetskurs for fiskere" eller tilsvarende.

4.7.5.5 Ansvarlig for forskning og undervisningsrelatert arbeid utenfor fartøyet eller i umiddelbar nærhet er toktleder. Disse skal til enhver tid påse at sikkerhetsreglene blir overholdt. 

4.7.5.6 Før avgang sendes rapport til landstasjon om hvem som er med ombord (eget skjema). Skipper har ansvar for at rutinemessig rapport fra fartøyene til landstasjon gis over mobiltelefon/radio minst tre ganger i uken. Deltakerne på tokt ombord i leiefartøy må i hvert enkelt tilfelle avklare en rutinemessig rapportering til eget institutt.

4.7.5.7 Ved arbeid ombord skal tunge løft og uheldige arbeidsstillinger unngås. Ved påkrevet forflytning av tyngre utstyr, f eks kjerneprøver, blylodd etc, skal godkjent løfteanordning benyttes.

4.7.5.8 Kun fartøyets besetning skal kjøre kraner og vinsjer. Under setting og hiving av trål, geologisk prøvetakingsutstyr m v skal toktdeltakerne ikke oppholde seg i dekksområdet hvor dette arbeidet pågår og ellers rette seg etter anvisning fra mannskapet.

4.7.5.9 På tokt hvor gummibåter m/personell skal settes på havet eller tas ombord må godkjent heiseanordning benyttes.

4.7.5.10 Ved bruk av trykkluft i forbindelse med dykking er ansvaret tillagt dykker.

4.7.5.11 Dersom andre enn Universitetets faste dykker skal foreta dykking må dette avklares med ham. 

4.7.5.12 Ved i landsetting på holmer og skjær skal toktleder etter avtale med vakthavende på brua sørge for at kommunikasjonsutstyr (VHF, walkie-talkie, mobiltelefon, etc) og nødutstyr som nødraketter bringes med i land.

4.7.5.13 Toktleder er ansvarlig for at alt av kjemikalier blir brakt i land når oppdraget/toktet avsluttes.

4.7.5.14 Våpen og ammunisjon skal oppbevares forsvarlig i samarbeid med skipper.



4.7.6 Vedlegg

4.7.6.1

Følgende skjema kan skaffes på avdelingens / budsjettenhetens kontor:

1. Meldingsskjema for feltarbeid ved Universitetet i Tromsø med deltakerliste

2. Internt skademeldingsskjema for Universitetet i Tromsø

3. Standardskjema for engasjerte feltmedarbeidere

4. Deltagerliste for tokt

5. Bekreftelse for mottak av "Retningslinjer for sikkerhet ved feltarbeid og tokt ved Universitetet i Tromsø".

6. Retningslinjer for bruk av UiT's forskningsfartøyer


4.7.6.2 (word-fil); Bekreftelse for mottak av "Retningslinjer for sikkerhet ved feltarbeid og tokt ved Universitetet i Tromsø"



4.8 Retningslinjer for håndtering av forsendelser som er mistenkt å inneholde sprengstoff/ smittestoff/gift

4.8.1 Formål
Hensikten med retningslinjene er å sikre at forsendelser som er mistenkt å inneholde skadelige stoffer (sprengstoff, smittestoff, gift) blir håndtert på en forsvarlig måte.



4.8.2 Ansvarsforhold
Alle ansatte og studenter ved UiT som mottar forsendelser som man mistenker inneholder skadelige stoffer har plikt til å følge de herunder følgende retningslinjene.



4.8.3 Rutiner 

1. Håndter forsendelsen forsiktig. Ikke rist eller åpne den.

2. Ved mistanke om innhold av smittestoffer/gift: Dekk over forsendelsen med papir, plast, klær eller noe annet, og ta av klær som har blitt tilsølt med antatt smittestoff/gift.

3. Gå straks ut av rommet og la forsendelsen ligge.

4. Lås døra og la ingen gå inn i området.

5. Vask hendene med såpe og vann, slik at eventuelt smittestoff/gift fra hendene ikke kan spredes.

6. Ring umiddelbart politiet (telefon: 0 - 112) og UiT sitt interne døgnkontinuerlige varslingsnummer (telefon: 199).

7. Evakuer personell til "trygt område". Sett ut vakter som hindrer personer å gå inn i det avsperrede området.

8. Personer som er antatt eksponert for smittestoff/gift transporteres til et sted der de kan ta av seg resten av klærne. Klærne legges i en plastpose som lukkes og oppbevares lukket inntil smittefare eventuelt er avkreftet. Dusj med såpe og vann for å fjerne eventuelt smittestoff/gift fra kroppen.

9. Vent på bistand fra politiet som kan foreta de undersøkelser som behøves. Politiet vil i tilfeller hvor det dreier seg om uidentifiserte sprenglegemer få bistand fra Forsvaret.

10. Gi politiet en liste over alle som har vært i kontakt med forsendelsen slik at disse personene eventuelt kan få medisinsk oppfølging.

11. Det må vurderes om de antatt eksponerte personene skal isoleres inntil smittefaren eventuelt er avkreftet.

4.8.4 Referanser
Beredskapshåndboka til UiT
Lovdata sine Forskrift om innførsel, transport og annen håndtering av materiale som er smittefarlig for mennesker.


4.9 Tiltak ved stikkskader og blodsøl

Risiko for smitte skjer når materiale som inneholder smittestoffer trenger gjennom intakt hud som følge av stikk/skjæreskade eller bitt, eller kommer i direkte kontakt med defekt hud (åpne sår, eksem osv).

Strakstiltak, utføres av personen selv 

1. Ved stikk/skjæreskade med spontan blødning 

· La det blø noen minutter hvis blødningen ikke er for stor, eventuelt klem forsiktig rundt stikkstedet/kuttet for å få det til å blø litt.

· Vask deretter med rikelig såpe og vann.

· Desinfiser så området med ett av følgende desinfeksjonsmidler: klorhexidin spritløsning 5mg/ml, vanlig desinfeksjonssprit (etanol 70%) eller kloramin (det er ikke godkjent desinfeksjonsmiddel, men kan brukes i nødsfall).

· Ha desinfeksjonsmiddel i en bolle eller lignende og dypp hele det skadede området i væsken i 4-10 minutter.

· Sett på plaster.

2. Ved stikk/skjæreskade uten spontan blødning 

· Ikke klem rundt stikkstedet.

· Vask med rikelig såpe og vann.

· Desinfiser så området med desinfeksjonsmiddel som beskrevet ovenfor.

· Sett på plaster.

3. Ved blodsprut i øyne, munn, nese 

· Skyll med rikelig vann i minst 10 minutter. Munnen kan også skylles med munnskyllevann, hydrogenperoksyd.

4. Ved blodsøl i sår 

· Vask med øyeblikkelig med rikelig vann.

· Desinfiser såret med vanlig klorhexidinløsning 1mg/ml, klorhexidinspritløsning 5mg/ml eller vanlig desinfeksjonssprit (etanol 70%). Klorhexidin 5% skal kun brukes når ikke annet desinfeksjonsmiddel er tilgjengelig.

NB! Personer med stikkskader og lignende skal snarest melde fra til nærmeste overordnede og straks oppsøke bedriftslege/lege for videre oppfølging. Det skal også utfylles egen skademelding.

Blodprøver etter stikkskader:
Bedriftslegen rekvirerer blodprøver som ø-hjelp av smittekilde og som er skadet. Er smittekilden ukjent må bedriftslegen umiddelbart vurdere om den skadete skal ha immunglobulin (Aunativ).

Blodprøver av den eksponerte: Rekvisisjonen påføres rekv. Nr. 2399, opplysninger omdato og klokkeslett for skaden, og om den ansatte er vaksinert mot Hepatitt B. Det rekvireres HbsAG, HBs, HBc, HCV, HIV og ALAT.

Blodprøver av smittekilde: Bedriftslegen er ansvarlig for samtykke fra smittekilde før rekvirering av HbsAg, HCV og HIV.

Vaksinasjon og behandling
HBIG (Aunativ) bestilles fra UNN. Bedriftshelsetjenesten har Hepatitt B vaksine.

	
	Uvaksinert
	Vaksinert(HepB) Antist. < 10 IU/I
	Vaksinert(HepB) Antist.10-100 IU/I

	Sikker negativ smittekilde
	Ingen
	Ingen
	Ingen

	Ukjent smittekilde
	Etter vurdering:HBIG + Hep. B vaksine
	Etter vurdering:HBIG + Hep. B vaksine
	Etter vurdering:I dose Hep. B vaksine

	HbsAg positiv smittekilde
	HBIG innen 48 t. + hurtig serie (3) Hep. B vaksine
	HBIG innen 48 t. + 1 dose Hep. B vaksine
	Etter vurdering:1 dose Hep. B vaksine

	HCV positiv smittekilde
	Ingen behandling eller vaksinering

	HIV positiv smittekilde
	Bedriftslege kontakter umiddelbart RiTø (bakvakt på med. Avdeling). Kjemoprofylakse må startes så snart som mulig, helst innen 1-2 timer etter skaden.



Oppfølging av ansatt utsatt for stikkskade:
VIKTIG: Den ansatte skal skrive skademelding. 

· Bedriftshelsetjenesten innkaller til oppfølging med blodprøver: 

· 6 uker etter skaden

· 3 måneder etter skaden

· 6 måneder etter skaden

· Når Bedriftslege har vurdert det nødvendig å starte med Hepatitt B vaksine, (s.k. hurtig serie, dvs. 3 vaksiner med en måneds mellomrom) utføres vaksinering hos bedriftshelsetjenesten.


4.6.5 Referanser 

1. Arbeidsmiljøloven (1977) § 20 og § 21
2. Forskrift for arbeid med ioniserende stråling (1985) § 10
3. Forskrift om vern mot eksponering for biologiske faktorer ved arbeidsplassen (1997)§ 13 og § 15
4. Forurensningsloven (1981) § 39
5. Forskrift om brannfarlig vare
6. Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg (1998) § 9
7. HMS-håndboka kap. 7
8. Beredskapshåndboka til UiT


4.6.6 Vedlegg 

1. Skjema for intern melding av skader og nestenulykker
2. RTV-blankett 11.01A for melding av personskade (Trygdekontoret)

3. Skjema HR-113 for melding av brann og eksplosjon (Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap)
4. Skjema HR-130 for rapport av el.-ulykke med personskade (Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap)
5. Skademeldingsskjemaet til Statens Pensjonskasse
6. Brosjyre fra Stakkevollan bedriftshelsetjeneste om tiltak ved blodsøl og stikkskader
7. Skjema til arbeidstilsynet for melding om arbeidsrelatert sykdom eller skade
