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1. Formél

Retningslinje for HMS-runde er et verktoy som setter enhetene ved NTNU 1 stand til &

gjennomfore egenkartlegginger av arbeidsmiljeet som oppfyller kravene i forskrift om

systematisk HMS-arbeide:

e Gjore enhetene i stand til & lage en skriftlig handlingsplan for hva som skal gjeres innen
HMS, av hvem og nar.

e Gi enhetene ved NTNU et hjelpemiddel for dokumentering av tilstanden ved eget
arbeidsmiljo.

e Gjoere enhetene i stand til & handtere og prioritere forbedringer ved eget arbeidsmilje.

e Gjore enhetene i stand til 1 sterre grad & vurdere kostnadene ved slike forbedringer.

e Forebygge ulykker.

2. Omfang
Gjelder alle enheter ved NTNU.

3. Ansvar og myndighet
Linjeleder eller den som linjeleder bemyndiger, serger for at HMS-runder gjennomfoeres.
Linjeleder er linjefor at det gjennomfoeres nedvendige tiltak for & oppna et godt arbeidsmilje.

4. Beskrivelse

Retningslinjen beskriver hvordan en systematisk kartlegging av egen virksomhet kan
gjiennomferes. En HMS-runde bestar av tre deler: Formete, befaring og ettermeote. Det
beskrives i stikkordsform hva som skal gjeres i de tre delene.

Vedlegg 1: Sjekkliste til formete ved HMS-runde (skjema)

Vedlegg 2: Utdyping av punktene i sjekkliste til formete ved HMS-runde

Vedlegg 3: Huskeliste for HMS-runden

Vedlegg 4: Protokoll for HMS-runde (skjema)

5. Definisjoner

6. Dokumentreferanser
Forskrift om systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid i virksomheter med tilliggende lovverk
(Internkontrollforskriften).

7. Distribusjon
Distribueres til HMS-handboken.

Kommentarer:
Gi gjerne tilbakemelding til HMS-seksjonen om tilfoyelser, enskede endringer og lignende til
bruk ved fremtidig revidering av retningslinjen, sarlig for vedlegg 2.


http://www.ntnu.no/hms/kap-8.3v1.doc
http://www.ntnu.no/hms/kap-8.3v2.doc
http://www.ntnu.no/hms/kap-8.3v3.doc
http://www.ntnu.no/hms/kap-8.3v4.doc
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En HMS-runde kan veare generell, eller den kan ta for seg spesielle forhold. I lepet av et ar
bor likevel alle relevante forhold vaere kartlagt. Det ma settes av nedvendig tid for
gjennomferingen av en HMS-runde, for store enheter kan dette innebzre minst en arbeidsdag.
Enhetene kan velge 4 la HMS-runden foregé som en gjensidig befaring mellom to eller flere
enheter. Dette kan for eksempel koordineres av fakultetet.

Deltagere pA HMS-runden:

Disse skal alltid delta pA HMS-runden:

e Linjeleder eller den som linjeleder bemyndiger. Personen mé ha reell myndighet til &
avgjere spersmal vedrerende problemstillinger som kommer opp under HMS-runden.
Personen skal lede HMS-runden.

e Verneombud, eller varaverneombud.

e En studentrepresentant for de lokaler der det er studentaktivitet. Dette innebarer at
studentrepresentanten ikke trenger & vaere med pa hele HMS-runden. Dette avgjeres av
linjeleder eller den som linjeleder bemyndiger.

Folgende kan ogsé delta pa hele eller deler av HMS-runden:

e Sentrale personer for enheten, f.eks. verksmestre, over-/avdelingsingenierer, andre
representanter for fast eller midlertidig vitenskapelig og teknisk/administrativt personale.
Lokal tilsynshavende for stralevernet

Representanter fra andre akterer i samme arbeidslokaler, f.eks. SINTEF.

Personell fra HMS-seksjonen for faglig bistand.

Personell fra Teknisk avdeling ved bygningsmessige forhold (VVS, bygninger, el.).
Andre som enheten anser naturlig ber vaere med.

HMS-rundens tre deler

1 Formetet

e Bestem hvem som skal fore fullstendig protokoll.

e G4 gjennom forrige HMS-runde, se ogsa pa protokollen fra forrige befaring. Er alle tiltak
fulgt opp, eventuelt hvor langt er man kommet i oppfelgingen.

e (G4 gjennom punktene 1 "Sjekkliste for formetet" (vedlegg 1). Bruk gjerne vedlegg 2 for
utdyping av punktene. Linjeleder og verneombud underskriver pa den utfylte sjekklisten.

e Se pé "Huskeliste for HMS-runde" (vedlegg 3) og velg ut forhold en sarlig skal se etter
under selve befaringen. Lag gjerne en egen liste over disse forholdene som deltagerne har
med seg.

o Alle fér utdelt en kopi av "Protokoll for HMS-runde" (vedlegg 4) for & kunne notere
punkter selv under selve befaringen.

2 Selve befaringen

e (Gaé fysisk gjennom arbeidslokalene til enheten og anmerk punkter der det oppdages
mangler, feil og mulig farlige forhold samt forhold som kan forbedres. Bruk skjemaet
"Protokoll for HMS-runde" (vedlegg 4). Diskuter gjerne og kom med forslag til tiltak og
hvem som kan utfore tiltakene.

3 Ettermeote
¢ G4 gjennom de anmerkte punktene.
e Vurder alvorlighetsgrad etter folgende kriterier:
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A: Forholdet vurderes sa alvorlig at tiltak mé iverksettes med en gang og innen tre
maneder. | meget alvorlige tilfeller ber tiltak iverksettes i1 lopet av kortere tid, dette
avgjores av linjeleder eller den som linjeleder bemyndiger.

B: Tiltak ber gjennomferes innen ett ar.

C: Tiltak ber gjennomfores pa sikt og innen fem éar.

Vurder hvilke tiltak som mé gjennomfores for a forbedre punktene.

Sett frist for nar tiltak skal veere gjennomfort.

Bestem hvem som skal se til at tiltakene gjennomferes/iverksettes.

Deltagerne underskriver pa den fullstendige protokollen, noter ogsé funksjon.

Etterarbeid
Linjeleder ved enheten eller den som linjeleder bemyndiger:
o Skal serge for at utfylt sjekkliste og protokoll oppbevares pa egnet sted, for eksempel i
enhetens egen HMS-handbok.
e Skal se til at det utarbeides en oversikt over
- de enkelte kostnadene det medferer & gjennomfere nodvendige tiltak,
- hvem som er utferende enhet,
- om tiltaket méd gjennomfores raskt eller om det kan gjennomfoeres pé lengre sikt,
- status for tilstand i dag.
o Skal se til at denne oversikten sendes fakultetsadministrasjonen og verneombudet.
e Skal serge for at tiltakene 1 handlingsplanen kommer med ved neste budsjettbehandling.

Linjeleder kan velge enten a bruke ”Protokoll for HMS-runde ved NTNU” (vedlegg 4) som
ble utfylt under befaringen eller skjemaet "Handlingsplan for HMS-arbeide" (kap. 8.4).

Fakultetsadministrasjonen skal serge for 4 sende samlet melding til aktuelle avdelinger for
oppfelging av tiltakene, f.eks. Teknisk avdeling ved bygningsmessige forhold og MA-
seksjonen ved forhold vedrerende mebler/inventar. Fakultetsadministrasjonen skal vurdere
om det ber foretas prioriteringer mellom tiltakene mellom ulike enheter.



