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HELSE, MILJZ OG SIKKERHET (HMS)

1.1 Nasjonal visjon om det gode arbeidsliv

"Et helsefremmende og inkluderende arbeidsliv er et arbeidsliv der arbeidet i seg selv er
helsefremmende og der ingen omkommer, blir utsatt for skader eller blir syke som fglge av
mangler ved arbeidsmiljoet”

Under fremstilles en figur som viser at helse, miljg og sikkerhetsbegrepene favner over ulike
elementer i arbeidslivet, og hva som er vanlig a innbefatte i de forskjellige begrepene.

Helse Miljg Sikkerhet

Mennesker

Ytre miljg

Materiell

Helse:
I denne sammenheng kan helse sies a veere var evne til & mestre pakjenninger av fysisk,
psykisk eller sosial art, uten at det medferer sykdom eller fraveer fra jobben.

Miljg:

Et samleuttrykk pa det totale arbeidsmiljget. Det er alle faktorer pa arbeidsplassen som
pavirker mennesker. Det bestar av kjemiske, psykiske og sosiale faktorer, som kan medfare
helse og trivselsproblem, stress og sykdom.

Sikkerhet:

Innebarer & innfare rutiner for forebyggende arbeid, beredskap nar noe skjer og oppfelging av
rutiner. Alt med formal om & skape arbeidsplasser der risikoen for yrkesskader og
yrkessykdommer, ulykker, brann og eksplosjon, skader fra helsefarlige produkt og katastrofer
er redusert til et minimum.

Ensidig fokus pa en av faktorene sikrer ikke et godt arbeidsmiljg. Helse, miljg og sikkerhet
ma i arbeidslivet sees i sammenheng. Disse faktorene er innbyrdes avhengig av hverandre, og
pavirker hverandre.

Arbeidsmiljg:
Definisjon 1: Fysiske, sosiale og organisatoriske faktorer pa en arbeidsplass som fremmer
eller hindrer effektiv jobbutavelse, arbeidslyst og helse.
Definisjon 2: Den totale summen av miljgfaktorer som arbeidstakere er i samspill med i sin
arbeidssituasjon. Det kan veare forhold som:
- Yrkeshygieniske faktorer
- Ergonomiske faktorer
- Sikkerhetsfaktorer
- Lokaliteter
- Organisatoriske forhold
- Mellommenneskelige forhold
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1.2 HMS-Politikk i Loppa kommune

HMS-politikk skal vere en ledestjerne man strekker seg mot. | Loppa kommune skal
ledelsen i samarbeid med de ansatte i kommunen iverksette et systematisk arbeide med helse,
milje og sikkerhet med sikte pa a:

o fremme et godt og trygt arbeidsmiljg for alle ansatte

o beskytte mot helseskader og personulykker

o forhindre skader pa Loppa kommunes bygninger og utstyr

Satsing pa helse, miljg og sikkerhet er ikke bare ngdvendig for & forebygge helseplager og
ulykker. Arbeidsmiljget har ogsa avgjerende betydning for kvaliteten pa det arbeidet som hver
enkelt utfarer. Skal vi fa den gnskede effekt av arbeidet med helse, miljg og sikkerhet, ma
dette arbeidet rettes mot og tilpasses de utfordringer som finnes lokalt ved enhetene.

1.3 Overordnet HMS-mal i Loppa kommune

Loppa kommune skal som arbeidsgiver legge til rette for trygghet og trivsel. Ansatte skal ha
en forutsigbar framtid om eget arbeids- og tilsettingsforhold. Alle i kommunen skal veere med
pa a utvikle og vedlikeholde gode arbeidsplasser og skape et trygt arbeidsmiljg, som til enhver
tid er i trad med gjeldende bestemmelser.

1.4 Innhold i HMS-handboken for Loppa kommune

HMS-handboken inneholder oversikt over ansvarsforhold, prosedyrer og retningslinjer for
systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i kommunen, samt oversikt over helse-, miljg-
og sikkerhetslovgivningen.

HMS-handboken beskriver kommunen sitt internkontrollsystem for helse, miljg og sikkerhet
og vil vaere et hjelpemiddel for a arbeide systematisk og planlagt med helse, miljg og
sikkerhet i kommunen. Dokumentasjonen her er utviklet i trad med interne ambisjoner og
forskrift for internkontroll.

1.5 Funksjon til HMS-handbgker
HMS-handboken skal ivareta to hovedfunksjoner:
1. Handboken skal vaere et hjelpemiddel for egenkontroll og fungere i praksis
2. Handboken skal vaere dokumentasjon for virksomheten og
tilsynsmyndighetene.

1.6 Oversikt over HMS-bgker i kommunen

o HMS-Hovedbok Loppa kommune
» HMS-Hovedbok Driftavdelingen
= HMS-Hovedbok Helse og sosialetaten
= HMS-Hovedbok Oppvekst og kulturetaten
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2 ORGANISERING, ANSVAR OG MYNDIGHET

2.1 Organisasjonsbeskrivelse:

Kommunens navn:
Ordfarer:

Radmann:

Assisterende radmann:
Antall ansatte pr 31.12.10:

Hovedverneombud:

Revisor:
Bedriftshelsetjeneste:

Organisasjonskart:

Loppa kommune

Jan Eirik Jensen (KP)

Bjornar Tollefsen
Monika Olsen

154

Stéle Sather
Roald Anthonsen

Finnmark bedriftshelse AS (FIBAS)

Kommunestyre

Radmann
Ass. rddmann

Administrasjonsseksjonen

Driftavdelingen

- Uteseksjonen
- Renholdstjenesten (faglig ledelse)
- Brann og feiervesen
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Levekarsseksjonen

Helse og omsorg

|
Oppvekst og kultur

- Avd.sykehjem
- Demensavd.
- PU-tjenesten

- Psykiatri

- Legestasjon
- Fysioterapi
- Helsesgster
- NAV

- Hjemmebasert omsorg

- Skole

- Kulturskole
- Barnehage
- SFO

- Bibliotek

- Kultur

- Ungdom




Loppa kommune | HMS hovedbok

Godkjent av radmannen Vedtatt i AMU dato: 02.06.06

Sist endret: 13.05.2011

2.2 Ansvar/myndighet

Fordeling av ansvar og oppgaver i Loppa kommunes HMS-arbeid:
2.2.1 Radmann:
o har det overordnede ansvar for HMS-arbeid i kommunen
o har ansvar for at det etableres og vedlikeholdes et system i hele kommunen i
samsvar med “Forskrift om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid”
samt gvrig gjeldende HMS-lovgivning
o fastsetter mal for hele virksomheten
o sarger for at mal, strategier og tiltak kommer med i det ordinzre plansystemet
o palegger og delegerer ansvar og myndighet til sine underordnede ledere

2.2.2 Assisterende Ra&dmann
o Stedfortreder for Radmann

2.2.3 Etatssjefer
o har det overordnede ansvar for HMS-arbeid for sin etat

o skal definere mal for etaten med utgangspunkt i overordnede mal
o iverksetter tiltak, tilrettelegger, motiverer og involverer sine medarbeidere i
HMS-arbeidet

2.2.4 Linjeledelsen (mellomledere/arbeidsledere):
o iverksetter tiltak, tilrettelegger, motiverer og involverer sine medarbeidere
o lede HMS-arbeidet ved institusjonen pa lik linje med driften foravrig
o setter lokale mal, handlingsplaner og tiltak for egen avdeling
o serge for at mal for HMS blir ivaretatt under planlegging og utfarelse av
arbeidsoppgaver

2.2.5 Hver enkelt ansatt

o deltai planleggingen, i den daglige drift og i kartlegging med a finne gode
lgsninger for arbeidsmiljget

o Vise ansvar for egen og andres sikkerhet

o rette seqg etter de rutiner, prosedyrer og instrukser som er fastsatt for aktuelle
arbeidsoperasjoner

o delta aktivt og stette opp om kommunens HMS-arbeid, og medvirke ved de
tiltak som igangsettes

o taansvar for at HMS-problemer tas opp med overordnede eller verneombud

o vere oppmerksomme overfor hverandre og bidra til fellesskap, trivsel og
omsorg pa arbeidsplassen

2.2.6 Hovedverneombud
o har ansvar og oppgaver i henhold til Arbeidsmiljeloven og ”Forskrift om
systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid”
o ha opplaring og tid til & engasjere seg i HMS-arbeid
o har ansvar for a samordne verneombudenes virksomhet. Spgrsmal som gjelder
flere verneomrader, skal forelegges hovedverneombudet.
o isitt arbeid sgke a spre mest mulig informasjon om verneombudstjenesten
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©)

bista arbeidsgiver og arbeidstaker i deres arbeid for & skape sikre og trygge
arbeidsplasser

2.2.7 Verneombudet

©)
©)
©)

ivareta de ansattes interesser i saker som angar arbeidsmiljget

ha opplering og tid til & engasjere seg i HMS-arbeid

felger opp det daglige HMS-arbeid i avdelingen og rapporterer forhold av
betydning for HMS.

deltar i vernerunder sammen med ansvarlig leder.

hovedverneombud velges av verneombudene, og skal sitte i AMU, jfr.
Arbeidsmiljgloven kap.6: Verneombud

2.2.8 Fagforeningene:

o

er en aktiv medspiller i utarbeidelsen av mal og handlingsplaner for HMS-

arbeidet i kommunen, og falger siden opp og statter disse.

2.2.9 Systemansvarlig for HMS (personalkonsulent)

o

@)
@)
@)

o O

o

veiledning og radgivning av gvrige ansatte, herunder verneombud

bista ledelsen ved utforming og endring av prosedyrer

ansvar for & ajourfare HMS-systemet i forbindelse med revisjon

sgrge for at dokumentasjon systematiseres, sikres og arkiveres i henhold til
gjeldende retningslinjer

koordinere innspill fra og mellom nivaene (radmann, etatssjef, avdelingsleder)
informere ledelse og AMU om arbeidet med HMS

gjennomfare revisjon av HMS-systemet, dvs. undersgke om myndighetenes
krav til HMS ivaretas

ansvar for oppdatering av HMS-handboka, og sgrge for at den til enhver tid er
oppjustert

sgrge for selv & veere oppdatert i forhold til HMS

2.2.10 Arbeidsmiljgutvalget

o

@) O O O O O O O

O O O O O O

ansvar og oppgaver i henhold til Arbeidsmiljagloven § 7-2

Overordnet ansvar for etablering og vedlikehold av HMS-systemet
Overordnet AKAN-ansvar

Overordnet ansvar for intern attfgring i kKommunen

delta i planleggingen av det overordnede verne- og miljgarbeidet
sende arlig rapport til Arbeidstilsynet

spgrsmal som angar bedriftshelsetjeneste og vernetjeneste

spgrsmal om opplearing, instruksjon og opplysningsvirksomhet som har
betydning for arbeidsmiljget

planer som krever Arbeidstilsynets samtykke i hht AML § 18-9 saker;
Arbeidstilsynets samtykke ved oppfaring av bygning mv.

andre planer som kan fa vesentlig betydning for arbeidsmiljget
utarbeide handlingsplan for HMS-arbeidet

helse- og velferdsmessige sparsmal knyttet til arbeidstidsordninger
alle rapporter om yrkessykdommer og arbeidsulykker

alle yrkeshygieniske rapporter og malinger

annet av vesentlig betydning for arbeidsmiljget
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2.2.11 Krav til det systematiske HMS-arbeidet ved enhetene
Alle enheter skal ha en oversikt over hvordan ansvar og oppgaver innen HMS-omradet er
fordelt ved enhetene. Alle enheter skal hvert ar kartlegge arbeidsmiljget ved a:

o gjennomfare en eller flere HMS-runder (vernerunder).

o utarbeide handlingsplan vedrgrende HMS.

o felge opp handlingsplan vedrgrende HMS.

o foreta en arlig gjennomgang av HMS-arbeidet ved enheten (internt tilsyn) og

utarbeide statusrapport.

Den enkelte enhet ma med utgangspunkt i kartlegging av eget arbeidsmiljg og kommunens
overordnede mal for arbeidsmiljg, utarbeide egne mal for arbeid med helse, miljg og
sikkerhet. Det ma tilstrebes at malene er konkrete, tidfestet, malbare og at de danner grunnlag
for handling. Tiltak vedrgrende HMS skal synliggjeres i de ordinzre aktiviteter.

Enhetene skal ha prosedyrer for hvordan spesielt risikofylte arbeidsoperasjoner skal utfares.
Enhetene skal sikre at nyansatte og gvrige ansatte far opplaering og gvelse i spesielt risikofylte
arbeidsoperasjoner for & unnga skader og sykdom.

Prinsipper for kommunen sitt HMS-arbeid:

o Medvirkning:
Medvirkning fra ansatte er en forutsetning for & lykkes i arbeidet med & utvikle
arbeidsmiljget. Metoder ma velges slik at ansatte far muligheter til & pavirke
det lokale HMS-arbeidet. Dette kan gjeres ved a fordele oppgaver og ved a
involvere ansatte i kartleggings- og beslutningsprosessen.

o Informasjon:
Informasjon og opplevelse av a vare informert har betydning for hvordan en
opplever arbeidsmiljeet. Derfor er det viktig a gi alle ansatte god informasjon
om HMS-arbeidet. Erfaring fra arbeidsmiljgundersgkelser viser at mangel pa
informasjon og manglende tilbakemeldinger pa henvendelser og utfert arbeid
oppleves som et problem for mange. Avslag med forklaring pa hvorfor
innspillet er avslatt er ogsa viktig informasjon til de som har fremmet
problemstillingene. I arbeidet med arbeidsmiljg gnsker vi stor grad av apenhet.
Ansatte bgr bli informert om resultater etter HMS-runder og handlingsplaner
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2.3 Oversikt over verneombud med verneomrade og AMU

Verneomrader med verneombud 2011/2012

Verneomrade

Verneombud

Arbeidsgiver

Hovedvernombud (HVO)

Stale Seether

Helse- og omsorgssjef

Stedfortreder for HVO

Marit Olsen

Olav Henning Trondal

Bergsfjord Skole

Hans Roald Johnsen

Tor Johan Slotsvik

Hggtun skole /SFO All.Personale

Marit Olsen

Olav Henning Trondal

Nuvsvag Skole

@rjan Olsen ( Linn
Benedikte Olsen)

Randi Sandess

Radhuset/Driftsavdelingen/Biblioteket

Berit Wilhelmsen

Bjarnar Tollefsen

Uteseksjonen/Brannstasjon

Geir Stensen

Arne Dag Isaksen

Sandland skole

@ksfjord Barnehage

Torill Martinsen

Grethe-Lill Olsen

@ksfjord Helsesenter/Nerstranda Oms/
hjemmebasert omsorg

Stale Saether

Kirsti Olavsson og Marit
Thomassen

Loppa kirkelige fellesrad

Oddgeir Karsgard

Helene Benjaminsen

Ledelsen har ansvar for a etablere, vedlikeholde og utvikle det systematiske arbeidet med

helse, miljg og sikkerhet. Ledere pa alle niva har ansvar for & ivareta hensyn til helse, miljg og

sikkerhet i de aktiviteter de leder. De ansatte har plikt til & falge de krav som er satt for det

systematiske arbeidet med helse, miljg og sikkerhet. Verneombudene er de ansattes
representanter i arbeidsmiljgsaker og vil vaere samarbeidspartnere for ledelsen.

Verneombudene har en tilsynsfunksjon.

Arbeidsmiljgutvalget(AMU) for perioden 2011/2012

Arbeidsgiver

Arbeidstaker

Radmann Leder for perioden 2011/2012

Stéle Saether, HVO 2009/2010

Assisterende rddmann Monika Olsen

Laila Johansen, Fagforbundet

Oppvekst og kultursjef Liv Beate Karlsen

Magnor Karsgard, Fagforbundet

Personalradgiver fungerer som saksbehandler og

sekretaer

Vara: Astrid Johansen, Utdanningsforbundet

Representant fra Verne- og helsepersonalet leder FIBAS

| perioden 2011/2012 er det arbeidstakers tur til a ha ledervervet. Verne- og helsepersonalet
har ikke stemmerett i utvalget. Loppa kommune har ett utvidet AMU, det betyr at verneombud

og tillitsvalgte ogsa blir invitert til AMU mgtene, med talerett men ikke stemmerett.
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3 LOVER OG FORSKRIFTER

Forskrift for systematisk helse-, miljg og sikkerhetsarbeid i virksomheter
(Internkontrollforskriften) ble fastsatt ved kgl. res. 6. desember 1996 og erstatter forskrift om
internkontroll fra 1991. Revisjonen av forskriften medfarte ingen nye krav, men en
tydeliggjering av de eksisterende krav.

Formalet med forskriften at malene i helse, miljg og sikkerhet skal oppnas gjennom
systematisk gjennomfaring av tiltak. Forskriften understreker ledelsens serlige ansvar, men
forutsetter bred medvirkning fra alle i virksomheten. Det gis bestemmelser om at den som er
ansvarlig for virksomheten plikter a sgrge for systematisk oppfelging av krav fastsatt i
arbeidsmiljgloven, forurensningsloven, brann- og eksplosjonslovgivningen,
produktkontrolloven, sivilforsvarsloven, lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk
utstyr, genteknologiloven og stralevernloven. Paragrafen presiserer imidlertid at plikten til a
innfare og & utave internkontroll skal gjgres i samarbeid med arbeidstakerne,
arbeidsmiljgutvalget, verneombud og/eller tillitsvalgt der dette finnes.

Radmannen, etatssjefer og hovedverneombud skal ha en perm med samtlige lover, forskrifter
og prosedyrer som gjelder for hele kommunen. Lover, forskrifter og prosedyrer oppbevares
tilgjengelig for alle ansatte pa forveerelse pa alle etatene. Leder pa verneomradene har ansvar
for at lover, forskrifter og prosedyrer er oppdatert.

3.1 Lover og forskrifter som gjelder for Loppa kommune

Etatene ma selv skaffe seg en oversikt over hvilke lover og forskrifter som gjelder for den
aktivitet de utgver. Etaten ma passe pa a holde seg oppdatert ved endring i eksisterende
regelverk og innfgring av nytt regelverk, slik at enheten til en hver tid forholder seg til
gjeldene regelverk.

De generelle lover og forskrifter av betydning er falgende:

- Arbeidsmiljgloven

- Kommuneloven

- Forvaltningsloven

- Offentleglova

- Plan- og bygningsloven

- Likestillingsloven

- Personopplysningsloven

- Arkivlova

- Brann- og eksplosjonsvernloven
- El- tilsynsloven

- Produktkontrolloven

- Sivilforsvarsloven

- Tobakksskadeloven

- Kommunehelsetjenesteloven
- Forurensningsloven

http://www.lovdata.no/all/nl-20050617-062.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19920925-107.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19670210-000.html

http://www.lovdata.no/all/nl-20060519-016.html

http://www.lovdata.no/all/nl-20080627-071.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19780609-045.html

http://www.lovdata.no/all/nl-20000414-031.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19921204-126.html

http://www.lovdata.no/all/nl-20020614-020.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19290524-004.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19760611-079.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19530717-009.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19730309-014.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19821119-066.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19810313-006.html

- Andre lover i hht. arbeidstilsynets publikasjoner

http://www.arbeidstilsynet.no/c26971/regelverk/allepubl.html
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Forskrifter til disse lovene av betydning for HMS- arbeidet er fglgende:

- Arbeidsplasser og arbeidslokaler

- Bedriftshelsetjeneste

- Personlig verneutstyr pa arbeidsplassen

- Verneombud og arbeidsmiljgutvalg

- Verne- og helsepersonale

- Arbeid av barn og ungdom

- Stoffkartotekforskriften

- Brannforebyggende tiltak og tilsyn

- Brannfarlig vare

- Tekniske forskrifter, saksbehandler- og
godkjenning/ansvarsforskriften

- Andre forskrifter og bestemmelser i hht.

arbeidstilsynets publikasjoner

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-19950216-0170.html

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-19890608-0914.html

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-19930524-1425.html

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-19770429-0007.html

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-19940421-0333.html

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-19980430-0551.html

http://www.lovdata.no/for/sf/as/as-20000414-0412.html

http://www.lovdata.no/for/sf/jd/jd-20020626-0847.html

http://www.lovdata.no/for/sf/jd/jd-20020626-0744.html

http://www.lovdata.no/for/sf/kr/kr-19970122-0033.html

http://www.lovdata.no/for/sf/kr/kr-20030624-0749.html

http://www.lovdata.no/for/sf/kr/kr-19970122-0035.html

http://www.arbeidstilsynet.no/publikasjoner/allepubl.html

Pa web-versjonen av HMS-handboka er vedleggene lenket opp til Lovdata eller andre aktuelle
web-sider. Tjenestestedene legger ved de lover som er aktuelle for seg i avtrykk som vedlegg
til HMS-handboka. Utover ovennevnte lover og forskrifter gjelder de tjenestespesifikke lover
og forskrifter som det enkelte tjenestested henviser til.

For oppvekst og kultur gjelder i tillegg felgende tjenestespesifikke lover som er av betydning

for HMS-arbeidet:

- Opplaeringslova
- Barnehageloven

http://www.lovdata.no/all/nl-19980717-061.html

http://www.lovdata.no/all/nl-20050617-064.html

Forskrifter til disse lovene av betydning for HMS-arbeidet er falgende:

- Forskrift til oppleeringsloven

- Forskrift om miljgrettet helsevern i
skoler og barnehager
(kommunehelsetjenesteloven)

http://www.lovdata.no/for/sf/uf/uf-19990628-0722.html

http://www.lovdata.no/for/sf/ho/ho-19951201-0928.html

- Forskrift om badeanlegg, bassengbad og badstu.

http://www.lovdata.no/for/sf/ho/ho-19960613-0592.html

For Helse og omsorg gjelder i tillegg felgende tjenestespesifikke lover som er av betydning

for HMS-arbeidet:

- Sosialtjenesteloven

- Helsepersonelloven

- Kommunehelsetjenesteloven
- Smittevernloven

http://www.lovdata.no/all/nl-19911213-081.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19990702-064.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19821119-066.html

http://www.lovdata.no/all/nl-19940805-055.html
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Forskrifter til disse lovene av betydning for HMS-arbeidet er falgende:

- Forskrift om internkontroll i
sosial- og helsetjenesten http://www.lovdata.no/for/sf/ho/ho-20021220-1731.html
- Forskrift om miljgrettet helsevern http://www.lovdata.no/for/sf/ho/ho-20030425-0486.html
(kommunehelsetjenesteloven)
- Forskrift om smittefarlig avfall fra
helsetjeneste m.v. http://www.lovdata.no/for/sf/md/md-20051011-1196.html
(kommunehelsetjenesteloven)
- Forskrift om forhandsundersgkelse av
arbeidstakere innen helsevesenet m.v. http://www.lovdata.no/for/sf/ho/ho-19960705-0700.html
(smittevernloven)
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4 TILSYN

4.1 Internt tilsyn

4.1.1 Tilsynsansvarlig

Radmannen er ansvarlig for a falge opp kommunens HMS-system, og se til at det fungerer
hensiktsmessig. For a sikre en tett oppfalgning og videreutvikling av HMS-system er daglig
oppfelging og praktisk tilpasning tillagt kommunens arbeidsgiverrepresentant pa
verneomradet.

4.1.2 Tilsynsoppgaver
Falgende oppgaver forbundet med internt tilsyn er tillagt lederne i kommunen,
tilsynsansvarlig og systemansvarlig:

o Handtere avviksmeldinger

o Foreta arlige vernerunder

o Foreta arlige systemrevisjoner og verifikasjoner.

4.2 Ekstern tilsynsmyndighet.

De eksterne tilsynsmyndighetene skal informere og veilede om det regelverket de er
tilsynsmyndighet for. De farer tilsyn med at kravene i HMS-lovgivningen oppfylles og at det
er samsvar mellom arbeidsgivers dokumenterte internkontroll og etterlevelse i praksis. Tilsyn
blir gjennomfart ved systemrevisjoner og verifikasjoner.

Forskrift om HMS fastslar hvem som skal foresta tilsyn for a se til at lov og forskrifter
overholdes. De som kan foresta tilsyn i forhold til forskriften er:

Lov/forskrift Tilsynsmyndighet Lokal adresse/tif.nr.

Arbeidsmiljgloven Direktoratet for Arbeidstilsynet Lokkeveien 33, Alta

Ansvar: Prinsensgt. 1, 7013 Trondheim Pb. 343, 9305 Finnsnes

Arbeidsgiver tif. 73 19 97 00 tif. 81 54 82 22

Brann- og eksplosjonsvernloven Direktoratet for Kommunale brannvern-
samfunnssikkerhet og beredskap | myndigheter

Ansvar: Rambergveien 9,

Eier, bruker, oppbevarer, transportar 3115 Tansberg
tif. 3341 25 00

Lov om tilsyn med elektrisk anlegg og | Produkt- og elektrisitets- Alta kraftlag
elektrisk utstyr tilsynet Markveien 46
Ansvar: 9510 Alta
Eier, bruker tlf: 78 45 09 00
Forurensningsloven Statens forurensningstilsyn Fylkesmannen i Finnmark
Ansvar: Pb. 8100 Dep. Statens hus, 9815 Vadsg
Den som er ansvarlig for 0032 Oslo tif. 78 95 03 00
Forurensningene tif. 22 57 34 00 Kommunene
Produktkontrolloven Enhet for produktsikker- Enkelte forskrifter til loven:
Ansvar: het Fylkesmannen i Finnmark
Produsent, importer Statenshus, 9815 Vadsg

tlif. 78 95 03 00
Sivilforsvarsloven Neringslivets sikkerhets- Det lokale sivilforsvar
Ansvar: organisasjon
Eier, leder Pb. 5468 Majorstua

0305 Oslo

tlf. 23 08 85 30
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5 HMS-DOKUMENTASJON

HMS-arbeidet skal i henhold til Forskrift om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i
virksomheter (Internkontrollforskriften) dokumenteres. Forskriftens minimumskrav til
skriftlig dokumentasjon er:

1.
2.

3.

Fastsette mal for helse, miljg og sikkerhet.

Ha oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar,
oppgaver og myndighet for arbeidet med helse, miljg og sikkerhet er fordelt.
Kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn vurdere risiko, samt
utarbeide tilhgrende planer og tiltak for a redusere risikoforholdene.

Iverksette rutiner for a avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav
fastsatt i eller i medhold av helse-, miljg- og sikkerhetslovgivningen.

Foreta systematisk overvakning og gjennomgang av internkontroll for & sikre at
den fungerer som forutsatt.

| Loppa kommune ivaretaes disse krav pa falgende mate:

1.

Mal for helse-, miljg-, og sikkerhet i virksomheten:
Overordnet er dette ivaretatt av malene satt i kap. 1. Enhetene ma selv lage seg
lokale mal innen HMS for hva de gnsker & oppna i sitt HMS-arbeid.
(Handlingsplan)

Ansvars-, oppgave- og myndighetsfordeling:
Kap 2 og 3 viser den overordnede ansvarsfordelingen innen HMS fra Radmann
til enhetsleder. Fordeling av oppgaver, ansvar og myndighet innen HMS pa
enhetsniva ma enheten selv dokumentere.

Kartlegging og risikovurdering:
Enhetene skal kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn vurdere
risiko, samt utarbeide tilhgrende planer og tiltak for a redusere
risikoforholdene. Dette kravet blir ivaretatt ved gjennomfgring av HMS-
vernerunder. Handlingsplanene som blir utarbeidet vil vaere dokumentasjon,
samt eventuelle referater og utfylte sjekklister.

Rutiner og retningslinjer:

Enheten skal iverksette rutiner og a avdekke, rette opp og forebygge
overtredelser av krav fastsatt eller i medhold av helse-, miljg, og
sikkerhetslovgivningen. Gjennomfgring av vernerunder samt revisjon av
rutiner og prosedyrer vil veere viktige i dette arbeidet. Generelle rutiner og
prosedyrer blir utarbeidet i felleskap med enhetene. Rutiner som vil vere
spesielle for enheten ma enheten selv utarbeide.

Internt tilsyn:

Kommunen ma sentralt foreta systematisk overvakning og gjennomgang av
internkontrollsystemet for & sikre at dette fungerer som forutsatt. Den enkelte
leder er ansvarlig for a forbedre, gjennomfare og rapportere interne revisjoner
av internkontrollen av HMS. Systemansvarlig koordinerer tilsynet og falger
opp at dette skjer pa en tilfredsstillende mate. Radmannen eller den han
delegerer skal pase at ansvarlig linjeleder falger opp merknader og
korrigerende tiltak.
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All dokumentasjon skal samles i HMS handboka. Systemansvarlig skal ha kopier og
dokumentasjon for alle HMS-hendelser. Fglgende er spesielt viktig:

©)

O O O O O

Siste versjon av hovedboken skal finnes pa alle verneomrader i kommunen. I tillegg skal den

Skademelding, ulykker

Sjekkliste vernerunde, avviksrapport, oppfalging
Oppleringsaktiviteter

Handlingsplaner

Rapport til Arbeidstilsynet

All annen korrespondanse som omhandler HMS.

elektroniske versjonen ligge pa www.loppa.kommune.no. Hovedboken skal vaere komplett.
Det er ikke tillatt 4 ta ut enkelte avsnitt eller deler av handboken.

Ny versjon av HMS-Hovdebok for Loppa kommune utkommer i forbindelse med hver

revisjon av internkontrollsystemet i kommunen. Leder er ansvarlig for at ny versjon settes inn
i internkontrollhandboka pa sitt verneomrade. Alle sider i handboken skal ha standard layout

og vedlegg skal veere sarskilt merket.
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6 INTERNE PROSEDYRER OG RUTINER

De interne prosedyrene og rutinene som falger skal veere i henhold til gjeldende lov og
regelverk. Disse skal sikre en rettferdig og sa tilnzermet lik behandling for alle i forhold til
kravene om helse-, miljg- og sikkerhet.

6.1 ANSETTELSESRUTINER

6.1.1 Ledende Stillinger
For ledende stillinger pa etatslederniva er det Personalstyret som tilsetter. Forberedelse far
tilsetting skjer ved sentraladministrasjonen.
Sentraladministrasjonen skriver mgteprotokoll. Hovedutskrift sendes den aktuelle etat og som
referat til Personalstyret, Kontrollutvalget, Raddmann og Lgnn.
Etter ansettelsen far etaten tilbake alle papirer i saken, og har alt arbeidsansvar etter
ansettelsen. Dette gjelder bl.a:
o ansettelsesbrev
o svar/tilbakesending av papirer til de gvrige sgkerne.
o oppfalging dersom den tilsatte ikke tar jobben. Reservene til stillingen ma bli
gjort oppmerksom pa sin situasjon
o ndr den som er ansatt har tatt jobben benyttes “’sjekkliste ved tiltredelse i
stilling”(vedlegg 26) for videre registrering av den nyansatte.

6.1.2 Andre stillinger
For alle andre stillinger i kommunen er det ansettelsesutvalget som tilsetter. Forberedelse far
tilsetting skjer ved den enkelte etat.
Sentraladministrasjonen skriver mgteprotokoll. Hovedutskrift sendes den aktuelle etat og som
referat til Personalstyret, Kontrollutvalget, Radmann og Lgnn.
Ved mindretallsanke i ansettelsesutvalget, lgftes ansettelsessaken til Personalstyret for
behandling.
Etter ansettelsen far etaten tilbake alle papirer i saken, og har alt arbeidsansvar etter
ansettelsen. Dette gjelder bl.a:
o ansettelsesbrev
o svar/tilbakesending av papirer til de gvrige sgkerne.
o oppfelging dersom den tilsatte ikke tar jobben. Reservene til stillingen ma bli
gjort oppmerksom pa sin situasjon
o ndr den som er ansatt har tatt jobben benyttes “’sjekkliste ved tiltredelse i
stilling”(vedlegg 26) for videre registrering av den nyansatte.

6.1.3 Sjekkliste far, under oq etter ansettelse

Hva skal gjgres | Tiltak Tidsaspekt [ Ansvarlig
Ledig stilling o Vurdere behov for stillingen og avgjgre om Straks ved Etatssjef i samarbeid med
stillingen skal lyses ut ledighet leder ved arbeidsplassen

o Endre arbeidsoppgaver i stillingen?

o Krav til utdanning, praksis og personlige
egenskaper?

o Lanns- og arbeidsvilkar?

o Evtrevidere stillingsbeskrivelsen

Annonsetekst | Leder fyller ut vedlegg 15. Dette sendes til Néar behovs- | Etatene
personalkonsulent for videre behandling og vurdering er
utlysing foretatt.
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Kunngjgring

Stillingen lyses ut i relevante media etter falgende
liste:

1. Intern utlysning. Utvidelse av stillingsprosent til
allerede ansatte i Loppa kommune. Det vises til
Hovedtariffavtalens pkt. 2.3.

2. Lokal utlysning. Dette er stillinger der det stilles
fa/ingen krav til utdanning, og der man vet at man
har aktuelle sgkere i kommunen.

3: Ekstern utlysning. Stillinger som skal lyses ut i
media.

4: Ledende stillinger. Lyses direkte ut i media.

Straks
kunngjgrings-
teksten er klar

Personalavdeling

Ved intern utlysning vil
alle som har et lgpende
arbeidsforhold kunne
sgke pa stillingen
inkludert de som gar i
vikariater i gjeldene
periode.

Innkomne Sgknadene registreres og det lages mappe Fortlgpende | Etatene
sgknader behandling
Sgkerliste ordnes fortlapende bade offentlig og
utvidet. Det benyttes egen mal for denne (Se
vedlegg 16). Start med nyeste attest/vitnemal
gverst. (Ta med kun dokumenterte vedlegg)
Bekreftelse pa mottatt sgknad og antatt
behandlingstid sendes sgkerne senest 5 virkedager
etter sgknadsfrist. (vedlegg 17)
Utvidet sgkerliste sendes aktuelle
arbeidstakerorganisasjoner,
sentraladministrasjonen og de av sgkerne som ber
om det.
Utvelgelse De mest aktuelle sgkerne, basert pa utdanning og Innen 10 Etatssjef,
praksis innkalles til intervju. virkedager Personalkonsulent 0g
etter tillitsvalgte
sgknadsfrist
Intervju Finne den best egnede person til stillingen Innen 15 Etatssjef/
Bruk vedlegg 18 virkedager ansettelsesutvalg
etter
sgknadsfrist
Innhente Innhentes fra overordnet, underordnet og/eller Innen 17 Etatssjef/
referanse sideordnet, avhengig av hva slags stilling som skal | virkedager Personalkonsulent
besettes etter
Bruk vedlegg 19 sgknadsfrist
Vurdering og | Intervjukandidatene vurderes etter Innen 20
innstilling kvalifikasjonsprinsippet virkedager
etter
sgknadsfrist
Tilsetting Ansettelsesutvalget er tilsettingsmyndighet. Det innkalles | Etaten innkaller til mgte i

Personalstyret tilsetter i stillinger pa etatslederniva
og ved mindretallsanke i ansettelsesutvalget.

Arbeidstakerorganisasjonene bes om & melde
tilbake hvem som vil representere dem pa matet.
De organisasjonene som ikke mgter sender
uttalelse tilbake til etaten fgr ansettelsesmatet
avholdes.

Ansettelsesutvalget foretar ansettelsen, og
bestemmer ogsa lgnn innenfor Hovedtariffavtalens
rammer.

s& snart alt er
klart.

ansettelsesutvalget.

Sentraladministrasjon
skriver protokoll og
sender til etatene for
videre behandling
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Tilbud om Tilbud sendes skriftlig vedlagt arbeidsavtale og Innen 2 etatene
stilling erkleering om taushetsplikt samt arbeidsreglement. | virkedager
Standard tilsettingsbrev/arbeidsavtale ligger som etter
mal i Word p& PC. Normal svarfrist er 7 dager + tilsettingsvedt
postgang. Send gjerne med aket.
turistinformasjonsbrosjyre over Loppa kommune.
(vedlegg 20, 23, 24)
De sgkere som eventuelt er satt opp pa reserveplass
far tilsendt brev der de informeres om at de star pa
reserveplass (vedlegg 21).
Tilbud Nytilsatte far tilsendt i posten eller levert i hdnden | Straks tilbud
akseptert nar de kommer pa arbeid div. opplysninger eks er akseptert.

Arbeidsreglement, Permisjonsreglement m.m.

Leder tar imot den ansatte i henhold til
introduksjonsrutiner i Loppa kommune (vedlegg
25)

@vrige sgkere far melding om at stillingen er
besatt. Sgknadene returneres ikke, men oppbevares
iht. forvaltningsloven til klagefrist gar ut.
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6.2 INTRODUKSJON NYTILSATTE

Formal
Bidra til at nyansatte blir og feler seg godt ivaretatt, samt finner seg raskt til rette i Loppa
kommune.

Omfang
Gjelder fra tilsetting til utgangen av pregvetiden.

Malgruppe

Ledere med personalansvar som har tilsatt nye ansatte eventuelt har inne vikarer pa
langtidskontrakter. Alle som er ny skal fa en innfaring om arbeidsplassen, arbeidsoppgaver og
viktige rutiner.

Ansvar
Ledere med personalansvar, personalmedarbeider evt. til den man delegerer.
Fremgangsmate

Se skjema vedlegg 25 velkomstsjekk for nytilsatte i Loppa kommune.

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i den enkeltes personalmappe.
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6.3 LOPPA KOMMUNES MAL SOM INKLUDERENDE ARBEIDSLIVSBEDRIFT

Loppa kommune har underskrevet avtalen om et mer inkluderende arbeidsliv med
Trygdeetaten i 2002. Et inkluderende arbeidsliv inneberer at leder og medarbeidere gar
sammen om a utvikle arbeidsmiljget slik at vi far helsefremmende arbeidsplasser. Dette vil
gjere arbeidslivet attraktivt for arbeidstakere i alle livsfaser og tilgjengelig for alle som vil og
kan arbeide. God oppfalging av sykmeldte og personer med redusert funksjonsevne vil
redusere sykefraveret og hindre utstating av arbeidslivet grunnet helseproblemer.

6.3.1 Overordnede mal i Loppa kommune

e REDUKSJON AV SYKEFRAVZARET MED 20%

Mal: Vise hverandre respekt
Tiltak: Utarbeide og innfgre interne verdimessige spilleregler
Gjennomfare oppleering i holdninger og taushetsplikt

Mal: @ke trivselen og trygghet pa jobb
Tiltak: lederne ma ’se” sine ansatte
Gjennomfgre medarbeidersamtaler
Gi oppmerksomhet og positiv tilbakemelding i det daglige

Mal: Forebygge for muskel og skjelettplager
Tiltak: Innfgre jobbrotasjon
Vurdere innfgring av trening i arbeidstiden
Vurdere innkjgp av massasjestol

Mal: Bedre oppfelging av de sykemeldte
Tiltak: Informere om 1A avtalen til ledere, verneombud og ansatte
Ta i bruk de interne oppfalgingsrutinene
e BEHOLDE /TILSETTE FLERE MED REDUSERT FUNKSJONSEVNE
Mal: Ha fokus pa muligheter — ikke begrensninger.
Vi skal vaere apen for a tilsette 1 person med redusert funksjonsevne.
Tiltak:  Tai bruk hjelpemidler og tilrettelegging
e UKE DEN REELLE PENSJONSALDEREN
Mal: Redusere antall ansatte som gar av med AFP. Vi gnsker & gke

pensjoneringsalderen med 1 ar fra 62ar til 63ar.
Tiltak: Falge opp og informere de ansatte om Loppa kommunes seniorpolitikk.
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6.3.2 Handlingsplan 2011/2013: Fokusomrader for et mer inkluderende arbeidsliv

FOKUSOMRADER FOR ET MER INKLUDERENDE ARBEIDSLIV

MAL [TILTAK AKTIVITET HVORDAN HVEM START | SLUTT EVALUERING
Informere alle ansatte om
Vise Utarbelde op innfere di verdimassige
heerandre  (indeme verdimessige Samarbeid mellom kedeme spifleneglens som skal
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} Infarmasjon lunsjmeter, Irygdeetatan, lege, infarmasfon vedr.
i holdinger tewshatsplikt og |personalmeater ag arbaidslivssanter i Finnmark holdninger, sykefraveer og
75 arkid, ligraeride andre aklaner Hele: et | taushetsplilt
Gjermamfans
=
personalmetar.
Q Gi bwerandee posity | Arrangere mate - legge Bl
] tilbakemelding ndr noen  [rette for tlemalprosess | Evalueing |
or noa bra, og hvis personalmatar saom ar parsanalmater. Bedre
o) brvi al nal B
' behow for kritikk skal arbeidsrelatest, arbeidsmiljo pa
= denne veere konsinddiv__ [Vise opprmarkaombet Ledera og anaatie Hele aat arbaidsplagsen
| @he trivsel | Oppmerksomme leders - Setvgranskning “er jeg fink]
LL |o@trygghet |"SE" sine ansatte Wise amsang Lediene Hele dret nok”
= Sorge for at tema i Nar alle ansatte har it
o mearbedersamalen (Ftaud om en ik samizie
L omhandler livstase i Oppaurirnering op
w Medarbeaidersamtaledute {arbeldslivet. Lt fra llapetay | | lapet av|evalvering, antall Hitak.
- Wingssamtalar samlalen pla e fillak |Ledera og ansatte samman aret aret Redeset sykafraveer
m) Gi oppmerksomiet og Leders - Angati
Lu kansboktive Angall -Leder Angal-
o tihakemeldinger | det Ledere ser sine ansatte, |[Ansatt Leder- Sa ofte som Alle ansatte skal fale seg
dagligs tar sog tid til sine ansatte |Leder mulig verdsatt av sin ledar
D Karllegge det
1T paykososiale Lededpersonalkonsulantaksiem Ta rappart (il esterrettning,
E arbeidsmiljaat Undersekelsar & aktarer ‘ed behov o sethe | gang titak
RESEMFVF + andre akterer ved
Ll Faglig pandl Kursiopplzering behay Hele dret
Fora en dpen dialag pa
m Bbaidspl Alle ansatis Hele aret
o
L Koblegaer seg mallom, nermeasta
leder, lege, illitsvalgts,
(N1 "Moen & prate med” Ve Apen for andre verneambud og lignends HElg fire
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- Sosiala semmankomstar [sammankomstar Festkpmile, kedare, initativtakers |Hele arad Et bedre arbeldemilio
L 're
rebygge
) |muskel ag
:‘ skjalett Evaluering ater en
t._-_ |plager Innfare jobbrotasjon Der dot er mulighatar for sliki pravapesioda
Endring av Dizleg med ansatta om Kentimedg (eder)
L arbsidsoppgever muliga tillak Ledar og ansatl | samarzald Ved behay redugart sykefraves
-] Diadog med arsall om Fanlmuerig (=der)
(_3' Endring av arbeidstid mulige lilak Leder og ansall | samarbeid Wed behov reduser Sykefravaer
T Innfaring av trening i Setbe sammen of “lay og Moen gange Tilbud om dette cad dager
w arbeidstigen hay” prog pé 15 min Alle ansalle $om ansker deltar i uka i uka
o Fommunen kan evenbuet
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(:' lanes ul. Opplordae Sing
D ansatbe | & vasre fyaisk  [Marmesle leder hovedansyarlig)
Stav - fri ar | akfiv. Initiatwiaker Hele aret Reduksjon av sykefravoe
o gang- Armgripp ja Fiaaal
Ky Sykle 6l jabbenaksjon Migansatte Sommeren
Wirdare 4 gi de ansalle |
= karmmunen maulighat 1l &
é Massasjesiol benyte seq av stalen Lederrddmann
L Mar alla stader som har
L Leder samhardler med BHT for behow far en s
¥ Forbadring &v dat fysiske [Gjennsmgang & hvordan [& & en gjennomgang av dat giernamgang har Bt en
% arheidsmilje det ari dag fysisha arbaidsmiljast Hela Aret glennomgang
E “sjekhke” at man lafter ridtig
Kurshveiledning i samrdd | Alle ansalle som jobber med i e hvar situasjon,
2 Se pa lorlyiiningsteknikk [med FrsiclerapaulBHT denng type arbeid "ed beboy R:d\,liﬂurr;;\r :rplu:ﬁam
Q B Persenalrxdgiver falger
=, |cPpieigning med pé det arbeidat som
oD o Falge wadlatt ratiner far gjeses vodr sykemaldhe.
% |sykemeldte |opplalging av sykemeldte Meanmesie leder Folapende Wiklig 3 Belle ot EOP
Leder informarer ansatie
a og kA& ag dens betydning,
Leders, personalrbdgiver, persenalkansulent
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inkludsrende arbeideliv | instanser om midier Nmrmaste ledenpargonalkontor |Ved behoy Redusert sykefrmier
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6.4 OPPFILGING AV SYKEFRAVZAR OG FOREBYGGING AV SYKEFRAVZAER

Formal
Sikre at arbeidstakers rettigheter i forbindelse med sykefravaer blir fulgt opp ved at kontakten
med den sykemeldte opprettholdes i sykemeldingsperioden.

Omfang

Prosedyren gjelder oppfalging av all sykefraveer. Oppfelgingen ber ogsa gjelde for
arbeidstakere som er ute i lengre permisjon, bl.a. i forbindelse med utdanning. Oppfglgingen
bar tilpasses i forhold til dette.

Malgruppe
Alle ansatte som er sykemeldte eller har behov for oppfalging.

Ansvar
Nermeste leder med personalansvar.

Faktorer som skal vektlegges
o Alle skal vite at leder tar kontakt nar noen blir syk over lengre tid, nar leder tar
kontakt og hva som er formalet med kontakten
o Den som er sykemeldt skal gis informasjon om og inkluderes i det som skjer pa
arbeidsplassen i hele sykemeldingsperioden. Nar en ansatt leverer inn
sykemelding skal han/hun fa utlevert kopi av Oppfelgingsrutiner i vedlegg 1.

Arbeidsmiljeutvalg, verneombud og bedriftshelsetjeneste opptrer i rollen som ledernes
stattespillere, radgivere og konsulenter og ikke som problemlgsere. Det fares statistikk over
fraveer, skader og ulykker med en systematisk oppfelging

I arbeidet med forebygging av sykefraver skal ”Fokusomréader for et mer inkluderende
arbeidsliv” jf punkt 6.3.2 taes i bruk.

Fremgangsmate
Vedlegg 1 “Rutiner for oppfelging av sykemeldte”
Punkt 6.3.2 Handlingsplan "Fokusomrader for et mer inkluderende arbeidsliv”’

Sgknader:
Original oppfalgingsplan skal sendes NAV Loppa. Kopier sendes til Personalradgiver og
beholdes i mappen.

Krav om tilretteleggingstilskudd skal sendes: Arbeidslivssentret i Alta, Postboks 1445, 9506
Alta. Kopi skal oppbevares i oppfalgingsmappen og det skal sendes kopi til administrasjonen.
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6.5 GJIJENNOMFJRING AV MEDARBEIDERSAMTALER

Formal

Formalet med medarbeidersamtalen er a effektivisere organisasjonen ved at den enkelte
medarbeider i samtale med narmeste overordnet selv far veere med pa a fastsette mal og krav
til resultater for egen arbeidsinnsats. Medarbeidersamtalen skal avklare ansvarsforhold og
gjensidige forventninger til arbeidsforhold og resultater.

Den enkelte medarbeider skal fa en konstruktiv tilbakemelding pa utfart arbeid og oppnadde
resultater. Medarbeidersamtalen danner utgangspunkt for den enkeltes planlagte utvikling som
skal omfatte muligheter for faglig og personlig utvikling og karriereutvikling.

Malgruppe
Alle ansatte

Ansvar
Ledere pa alle niva med personalansvar

Fremgangsmate

Leder skal tilby sine ansatte & gjennomfare medarbeidersamtale en gang arlig. Leder skal farst
gjennomfgre medarbeidersamtaler med sine ansatte, deretter skal leder ha
medarbeidersamtaler med sin overordnede osv.

Vi snakker gjerne om 3 faser som bade leder og medarbeider ma gjennomfare i forbindelse
med en medarbeidersamtale. Disse fasene er:

1. Forberedelse

Forberedelsene starter med & bestemme hvor og nar samtalen skal holdes. Man bgr avtale tid
og sted minst en uke far samtalen. Det er vanskelig a si bestemt hvor lenge hver samtale bar
vare, men det er klokt a sette av 1-2 timer.

Skjema for medarbeider-/ledersamtale skal benyttes og gis/sendes den som du skal ha samtale
med.

2. Gjennomfgring

Medarbeidersamtalen begynner gjerne med et tilbakeblikk og oppsummering av hva som har
skjedd siden forrige samtale. Samtalen skal preges av likeverd og erlighet. Det er viktig &
skape apenhet og trygghet.

3. Avslutning
En medarbeidersamtale bgr ikke avsluttes far begge parter er blitt enig om hva som skal

gjares etterpa. Det vil veere greit a foreta en oppsummering av hva man er blitt enig om. Slik
oppsummering skal munne ut i en skriftlig handlingsplan som skal vere kortfattet og som skal
inneholde bl.a. hvilke tiltak som skal settes i gang, hvem som har ansvar, tidsfrister etc.

Leder og medarbeider skal ha hvert sitt eksemplar av denne handlingsplanen. Det gjares
gjerne korte notater pa eget skjema som arkiveres sammen med handlingsplanen.

Medarbeidersamtalen skal vere et grunnlag for a fa i gang en positiv utviklingsprosess. En
leder kan ikke utsette eller la vaere & innfare medarbeidersamtaler uten at dette er akseptert av

Side 23 av 45




Loppa kommune | HMS hovedbok

Godkjent av radmannen Vedtatt i AMU dato: 02.06.06

Sist endret: 13.05.2011

overordnet. Heller ikke kan en leder utelukke noen medarbeider fra en samtale uten at
vedkommende spesielt ber om det.

De opplysninger som fremkommer under samtalen, skal ikke formidles til andre uten
samtykke fra den ansatte selv.

Arkivering
Ferdigbehandlet handlingsplan arkiveres, og skal oppbevares sikkert da det er et fortrolig
dokument

Verktay

Vedlegg 6 - Skjema forberedelse og gjennomfgring av samtalen
Vedlegg 7 - Skjema medarbeidersamtale mellom leder - leder
Vedlegg 8 - Mal pa kontrakt mellom ansatt og leder evt leder - leder
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6.6 KONFLIKTHANDTERING

Formal
Rettlede leder og arbeidstaker for a lgse mellommenneskelige konflikter pa arbeidsplassen.

Omfang
Fra arbeidstaker melder fra til nsermeste leder om mellommenneskelig konflikt til konflikten
er lgst. Konflikten skal forsgkes lgst pa lavest mulig niva.

Malgruppe
Omfatter alle ansatte som er direkte bergrt av en mellommenneskelig konflikt i sin
arbeidssituasjon. Gjelder ikke for interessekonflikter mellom partene i arbeidslivet.

Ansvar
Ledere med personalansvar dersom det er konflikt mellom ansatt — ansatt, og leder pa neste
niva dersom det er konflikt ansatt — leder.

Beskrivelse

Konflikter kan oppsta pa grunn av personlige motsetninger mellom to eller flere, men kan
0gsa oppsta pa grunn av uklare ansvarsforhold og darlig organisering av virksomheten. Det er
et arbeidsgiveransvar a klargjere ansvars- og myndighetsomrader slik at konflikter ikke
oppstar.

Med mellommenneskelig konflikt menes uoverensstemmelse mellom enkeltpersoner eller
grupper pa en arbeidsplass, og som blir til et fglelsesmessig motsetningsforhold. Det vil si nar
en eller flere er frustrerte, irriterte eller blokkert av en annen person, uavhengig av om denne
personen er klar over det eller ikke. Arbeidsmiljglovens § 4-3 nr.3: "Arbeidstakerne skal ikke
utsettes for trakassering eller annen utilborlig opptreden”.

Fremgangsmate

Lederen har farst og fremst et ansvar for & forebygge konflikt. Det er leders ansvar a gjegre noe
med konfliktfremmende forhold i arbeidsmiljget. Et godt virkemiddel i det forebyggende
arbeidet er regelmessige medarbeidersamtaler og evt gruppesamtaler. Ledelsen skal sgrge for
regelmessig arbeidsmiljgkartlegging, ogsa av det psykososiale arbeidsmiljget.

Den enkelte arbeidstaker har ansvar for & melde fra til naermeste leder sa tidlig som mulig om
konflikter denne ikke klarer & handtere selv. Verneombud og tillitsvalgte kan kobles inn om
ngdvendig.

Nermeste leder har ansvaret for & handtere konflikten. Dersom vedkommende selv er part i
konflikten, skal arbeidstaker og verneombud ogsa melde fra til leddet over i linjen. | disse
tilfellene er det leder i linjen over som har ansvaret for a handtere konflikten.

Nar en arbeidstaker som er part i en konflikt blir innkalt til samtale med sin leder, har
vedkommende alltid rett til & ha med seg en tillitsvalgt eller annen person som vedkommende
har tillit til. Opplysninger som fremkommer under fortrolig samtale, skal ikke meddeles andre
uten godkjenning fra den det gjelder.

Nar konflikten farst har oppstatt er det viktig at ledelsen setter inn tiltak straks, men tiltakene
ma velges med skjgnn. For tidlig formalisering kan virke gdeleggende. Lederen bar pa et
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tidlig stadium kunne snakke uformelt med partene. Lederen bar unnga raske konklusjoner, og
unngd a ta “’parti” for en av partene. Lederen ma serg for at partene kommer sammen og
snakker med hverandre s tidlig som mulig i konflikten. Diskuter og bli enig med partene om
en fremgangsmate a lgse konflikten pa.

Samtalen er farste skritt i en konfliktlgsningsprosess. Denne bgr forega sa tidlig som mulig,
og sa uformelt og direkte som situasjonen tillater det. Dersom lederen selv er part i konflikten
og ikke selv er i stand til & lgse den, ma overordnede orienteres.

Momenter til den vanskelige samtalen:

o Vag a gripe inn pa et tidlig stadium. Samtlige berarte ma veere med pa alle
samtalene.

0 Ver katalysator, ikke dommer i samtalen. Ta derfor ikke parti (hva og hvordan,
heller en hvem og hvorfor).

Bruk dpen spgrreform, unnga a bli konstaterende. Tro pa kilder, ikke sladder.

o Husk at en sak har minst atte sider”. I mellommenneskelige konflikter har pé
en mate alle rett.

o Unnga vinne/tape situasjoner og sgrg for at partene er tydelige og klare i sine
krav og forventinger til hverandre.

0 Hovis en part er uklar i sin tale, spgr om den andre skjgnte hva som ble sagt.
Hvis han ikke skjgnte det, be den andre personen gjenta pa en enklere mate hva
han mener.

o Hold fast nar du er ved kjernen av problemet, og styr samtalen. Ikke bli uklar
slik at problemstillingen takelegges.

Dersom konflikten fortsetter — kontakt din naermeste overordnede for & gi en orientering om
situasjonen og be om rad. Husk det er fremdeles “’din konflikt” som nermeste leder. Nar du
innkaller partene til formell samtale, ma du huske & informer om retten til a ta med seg
tillitsvalgt eller annen radgiver i kommende mater. Var spesifikk og klar med de paleggene
du gir partene i konflikten og kontroller at de falges. Bruk din autoritet og innflytelse som
leder, ved & gi for eksempel en advarsel til den parten som ikke falger de spilleregler/det
arbeidsreglement som gjelder. Marker og avgrens prosessen i tid slik at konfliktens avslutning
tydeliggjeres. Ver konsekvent og vis handling bak ordene.

Som leder er det viktigste vikemidlet styringsretten, bruk denne i konfliktlgsningen. Som
leder er du palagt a falge lov- og avtaleverk, og du rett og plikt til a tilrettelegge for en
rasjonell og god drift av virksomheten. Du har styringsrett i det handlingsrommet som ikke er
regulert av lov- og avtaleverk. Nar verken lovgivning, tariffavtale, sedvane eller den
personlige arbeidsavtalen regulerer sparsmalet, er det opp til arbeidsgiveren a treffe
avgjarelsen. Forholdet er med andre ord at dersom det ikke finnes hjemmel for spesielle
begrensinger i styringsretten, star arbeidsgiver fritt.

Arbeidsgiver har dermed retten til & bestemme hvorledes arbeidet skal utfares, hvor det skal
utfgres og hvem som skal utfgre det. Stabspersoner fra personalavdelingen kan gi rad i en
konflikt, men ikke selv ta ansvar for a lgse den. Det er lederen selv som har handlingsplikten.
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Det er viktig med skriftlig dokumentasjon underveis i prosessen, men bruk skjgnn, veer
oppmerksom pa mulighetene for arbeidsrettssak. Det kan veere greit a fare lgpende dagbok, og
i sveert vanskelige saker innga skriftlig, detaljert kontrakt mellom partene hvordan de skal
forholde seg til hverandre i arbeidssituasjonen.

Ledere ma falge opp beslutninger de selv har vaert med pa a fatte. For eksempel ma det fa
konsekvenser nar en eller flere av partene bryter de palegg som er gitt. Slike unnlatelser ma
ikke aksepteres. Det er derfor viktig at en kontrollerer at planer og palegg falges.

Ledelsen ma veere malrettet og klar i sine tiltak. Ledelsen ma vurdere effekten av de tiltakene
som er satt inn for a lgse konflikten. Dersom konflikten for eksempel har sin arsak i en
persons atferd, ma det defineres en rad strek som klargjar ledelsens skille mellom akseptabel
og uakseptabel atferd. Hvis denne streken overskrides, med for eksempel en alvorlig handling,
eller tidligere konfliktskapende handling fortsetter, ma det handles fra ledelsen.

Normalprosedyre for ledere:
¢ Informasjon
Innhent objektiv informasjon. Hvis en leder ute i virksomheten selv er part, er det serlig
viktig at en ogsa henter informasjon fra den/de andre parten/partene.
e Samtale
Forsgk med samtale
o Tillitsvalgte
Opprett kontakt med tillitsvalgt/htv hvis de tidligere ikke er blitt involvert i saken, og ta
initiativ til eventuelle drgftinger
e Omplassering
Foreta en konsekvensanalyse av omplassering og flytting av en eller flere av partene innen
etatens ansvarsomrade.
e Kontakt toppledelsen
Bring saken inn for hgyere niva — dvs radmannen — hvis etatens selv ikke lykkes i & finne
en tilfredstillende lgsning. Raddmann ma vurdere/iverksette oppsigelse som siste mulige
utvei.

Underveis i prosessen skal det settes opp skriftlig avtale om hva partene er blitt enige om:
HVA er besluttet

HVORDAN skal beslutningen settes ut i livet

HVEM har ansvar for hva

NAR skal beslutningen tre i kraft

Hvordan skal BRUDD PA AVTALEN héndteres

Nar og hvordan skal avtalen EVALUERES

O O O O O O
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6.7 MELDING OM ULYKKE OG NESTENULYKKE

Formal
Prosedyren har som formal a sagrge for at ulykker eller nestenulykker blir rapportert.

Omfang
Prosedyren gjelder for alle ulykker og nestenulykker som skjer i kommunen.

Malgruppe
Alle ansatte i Loppa kommune som er utsatt for ulykke eller nestenulykke.

Ansvar

Nermeste leder har ansvaret for a fylle ut alle de ngdvendige skjemaene pa vegne av
kommunen. Den skadede har ogsa ansvar for a fylle ut skademelding, samt RTV-blankett 1A
13-07.05 punkt 1-6. Kopi av skademeldingen sendes til Personalkonsulent (som videresender
til BHT) og AMU. RTV-blankett skal sendes til trygdekontoret. Det kan ogsa ved skade veere
behov for & sende skademelding til KLP.

Definisjoner

Ulykke: En plutselig og uventet ytre pakjenning eller belastning som ligger utenfor rammen
av en ordingar arbeidsprestasjon.

Nestenulykke: En ugnsket hendelse som under noen endrede vilkar kunne medfart skade pa
personer, miljg og/eller verdier

Yrkesskade: Legemsskade eller sykdom som er forarsaket av en arbeidsulykke

Medisinsk behandling: Behandling av lege, sykepleier eller annet helsepersonell
RTV-blankett IA 13-07.05: Rikstrygdeverkets skjema for melding av yrkesskader eller
yrkessykdommer som er pafgrt under arbeid pa norsk eller utenlandsk landterritorium.

Fremgangsmate

Det rapporteres pa to nivaer:

Internt: Ulykker og nestenulykker fares i skjema for skademelding, vedlegg 4, og kopi sendes
til Personalkonsulent som legger den frem for AMU.

Eksternt: Rikstrygdeverkets blankett (RTV-blankett 1A 13-07.05) fylles ut og sendes inn. Det
sendes eget skademeldingsskjema til KLP. Kopi legges i personalmappe.

Ved ulykker som har medfart dgdsfall eller alvorlig skade, skal etatssjef straks varsle
Arbeidstilsynet og politiet. Dersom institusjonens leder ikke er umiddelbart tilgjengelig, skal
nermeste leder kontakte ovennevnte instanser. Varselet skal veere skriftlig, og verneombud
skal ha kopi av varselet.

Radmann skal ogsa varsles ved ulykker som har medfgrt dgdsfall eller alvorlig personskade.
Ulykker og nestenulykker skal behandles i AMU, jfr. arbeidsmiljgloven § 7-2 nr.4.

Vedlegg
Vedlegg 4 skjema til bruk ved arbeidsulykker, nestenulykker

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i den enkeltes personalmappe
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6.8 RUTINER VED VURDERING AV BEHOV FOR TERMINALBRILLER

Formal:
Retningslinjene angir hvilke rutiner som gjelder synsundersgkelser for arbeidstakere som
arbeider ved dataskjerm og hvilke krav som stilles for a fa refundert utgifter til databriller.

Malgruppe:
Alle arbeidstakere som jevnlig og under en betydelig del av sitt arbeid utfarer arbeid ved en
dataskjerm.

Det vises til Forskrift om arbeid ved dataskjerm.

Definisjoner:

Vanlige briller (vanlige synskorrigerende hjelpemidler)

Briller til bruk pa avstand og briller tilpasset vanlig leseavstand. Vanlige progressive briller til
avstands- og lesebruk regnes som vanlig synskorrigerende hjelpemiddel.

Databriller (spesielle synskorrigerende hjelpemidler)

En databrille skilles fra private briller med ulike styrke i glassene. Styrken i databrillen er
tilpasset de eksakte arbeidsavstander, og er ngdvendig der hvor privat brille ikke ivaretar
komfortabelt syn i arbeidet.

Behov for databrille

Behov for databrille foreligger nar arbeidstaker har behov for brille ved dataskjermarbeid, og
nar brille til avstandsbruk eller vanlige lesebriller ikke er tilstrekkelig for & dekke dette
behovet.

Rutine:
1.Arbeidstaker informerer administrativ leder far en bestiller time til optiker.

2.0ptiker undersgker synet og vurderer om det er behov for spesiell arbeidsplassbrille.

3.Arbeidstaker bestiller selv arbeidsplassbrille nar optiker har pavist behov, og leverer skjema
til vurdering av behov for terminalbriller (vedlegg 2).

4.0ptiker fyller ut skjema til vurdering av behov for terminalbriller (vedlegg 2), og sender
skjemaet sammen med faktura til arbeidsgiver.

5. Arbeidsgiver kontrollerer og legger sammen hva og hvor mye kommunen dekker av
utgiftene i henhold til gjeldende regelverk.

6. Arbeidstaker bekrefter, ved underskrift, lannstrekk for eventuell egenandel.
Brille som dekkes av kommunen er kommunens eiendom og skal benyttes pa arbeidsplassen.

Kommunen forutsetter at innfatningen skal vare i minst 7 ar, og glass skal ha samme varighet
forutsatt at endringer i synet ikke ngdvendiggjer skifte av glass.
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Kommunen dekker utgiften til selve synsundersgkelsen uansett om det er behov for databrille
eller ikke. Nar behov for egen databrille foreligger, dvs nar brille til bruk pa avstand eller
lesebrille ikke vil veere tilstrekkelig til & dekke behov for brille ved dataskjerm, dekker
kommunen utgifter til tilpasning av brillen.

Kommunen dekker inntil kr. 700,- pr.glass, og inntil kr 700,- for innfatning nar det er

farstegang en skal ha terminalbrille. Dersom en har terminalbrille fra far, dekkes ikke ny
innfatning far etter 7ar. @vrige utgifter, f.eks mer kostbar innfatning dekkes av den enkelte.

Vedlegg 2 “Skjema til bruk ved vurdering av behov for terminalbrille
Vedlegg 3 ”Avtale om trekk i lonn”

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i personalmappe
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6.9 RUTINER VED RUSMIDDELMISBRUK OG MISTANKE OM DETTE

Malsetting

Malet med AKAN-arbeidet i Loppa kommune er & opprettholde et rusfritt arbeidsmiljg, hjelpe
medarbeidere med rusproblemer og skape trygghet og tillit i alle forhold som omfattes av
AKAN-arbeidet.

Det er en malsetting a gjere rusmiddelmisbrukeren i stand til & mestre sitt problem.
Alle ansatte skal vite om AKAN-virksomheten, slik at enhver som gnsker og trenger hjelp
skal fa det, pa et tidligst mulig tidspunkt.

Kravet er “ 0 promille” i arbeidstiden. Det er heller ikke tillatt & bruke alkohol pé en slik mate
at det gar utover arbeidsevnen feks. ved at en mater i bakrus eller ikke mater opp i det hele
tatt. Forseelse vil medfare advarsel og pafelgende forseelser kan fa konsekvenser for
arbeidsforholdet.

Rusmiddel og arbeid hgrer ikke sammen; & bruke rusmidler i arbeidstiden og a opptre
pavirket pa arbeidsplassen, tolereres ikke.

Malgruppe

Ansatte som bruker rusmidler i arbeidstiden, ansatte som er rusmiddelpavirket i arbeidstiden,
ansatte som har fravaer p.g.a. rus, og ansatte som mgter opp pa jobb i bakrus pa en slik mate at
vedkommende ikke kan ivareta sitt arbeid forsvarlig.

Definisjoner:
AKAN - Forkortelse for arbeidslivets komité mot alkoholisme og narkomani. AKAN er
opprettet i erkjennelse av at rusmiddelmisbruk er problemer som griper inn i arbeidslivet.

Arbeidstid — Arbeidstiden er den tiden man utferer lgnnet arbeid, uavhengig om det er dag,
kveld, natt eller helgearbeid. Kurs, seminar og konferanser regnes ogsa som arbeidstid. | de
tilfeller hvor det serveres alkohol i overenskomst med arranger (kurs, seminar etc.) er det
akseptabelt med et moderat forbruk som ikke far konsekvens for yteevne eller atferd. Jmf.
Etiske retningslinjer for folkevalgte og ansatte i Loppa kommune.

Rusmidler - Alkohol, vanedannende medikamenter og illegale narkotiske stoffer.

Hayt rusmiddelkonsum - Med dette forstas et forbruk av alkohol eller av vanedannende
medikamenter som er slik at det pavirker eller pa sikt vil pavirke helse, sosialfunksjon eller
arbeidsevne/funksjon.

Med forseelse med tanke pa rusmiddelbruk forstar vi - bruk av rusmidler i arbeidstiden,
rusmiddelpavirkning i arbeidstiden, fraveer pga. rusmiddelbruk og frammgte i bakrus (redusert
arbeidsevne, lukt av rusmidler eller annet)

Omfang

Oppfelging av ansatte med rusproblem fra mistanke om rusmiddelmisbruk til sakens
avslutning.
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Kontaktpersoner
AKAN kontakt (2008/2009):
Personalkonsulent Karianne Heggeskog tIf 78 45 30 05

Fremgangsmate
Se vedlegg 9 Retningslinjer for AKAN-arbeid i Loppa kommune
Se vedlegg 10 Skriftlig advarsel ved forseelse

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i den enkeltes personalmappe
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6.10 ARLIG SYSTEMREVISJON AV HMS-HANDB@KENE

Formal

Internt tilsyn skal gjennomfares for a sikre at HMS-systemet/handboka er etablert og
oppdatert. Det skal ogsa sikres at det finnes ngdvendige prosedyrer som tilfredsstiller kravene
I gjeldende lover og forskrifter, samt at prosedyrene etterleves i praksis.

Omfang
Revisjon av HMS- handbgkerne skal foretas minimum en gang i aret for a pase:
o at det eksisterende HMS-systemet fungerer.
o om det har veert endringer i institusjonene slik at det farer til endring for hvilke
lover og forskrifter som gjelder og/eller
o om det er kommet nye lover og forskrifter som bergrer institusjonene eller om
noen lover og forskrifter er endret eller opphevet

Malgruppe
Ledere med personalansvar, systemansvarlig, verneombud og bedriftshelsetjenesten.

Ansvarlig
Etatslederne og ledere pa verneomrader

Fremgangsmate

Radmannen og systemansvarlig tar initiativ til systemrevisjon overfor etatsjefene.
Etatssjef/leder planlegger og forbereder revisjonen i samarbeid med VO. Etatssjefene/leder
skal i samarbeid med VO bade revidere HMS-handbok for Loppa kommune samt HMS-
handbok for sin egen etat ved bruk av vedlegg 5 og vedlegg 30.

Revisjonsomrader kan deles i to deler:

1. Inndeling ut fra organisasjonskartets ansvarsfordeling. Her revideres alle HMS-forhold.

2. Inndeling ut fra saksfelt innenfor HMS. Dvs. at man reviderer pa brann, ytre miljg, el.tilsyn,
arbeidsmiljg etc, i tur og orden.

Revisjon kan forega ved:

- Intervju/samtale enkeltvis eller gruppevis

- gjennomgang av registreringer, statistikk m.m.

- gjennomgang av dokumentasjon/HMS-handbok

- Revisjonsrapport skal behandles i AMU

AMU skal behandle plan for HMS-aktivitetene, og skal ha lgpende informasjon og innblikk i
hvordan arbeidet utvikler seg.

Systemansvarlig skal ha tilsendt vedlegg 5 og vedlegg 30, samt innspill til HMS-handbok for
Loppa kommune. I tillegg skal siste oppdaterte kopi av HMS-handbok for hver enkelt etat
sendes AMU for videre behandling og godkjenning.
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6.11 VERNERUNDER OG UTARBEIDING AV HANDLINGSPLAN

Formal

Formalet med en vernerunde er a kartlegge det fysiske og psykiske arbeidsmiljget for de
ansatte med tanke pa forbedring.

Omfang
Det skal gjennomfares en vernerunde ved alle kommunens verneomrader minimum én gang i
aret, og ellers nar spesielle forhold tilsier det.

Ansvar

Leder pa verneomrade i samarbeid med verneombud

Framgangsmate

Alle ansatte skal informeres om vernerunden i rimelig tid pa forhand, slik at de har
mulighet til & sette seg inn i hva som skal forega, og kunne foresla forbedringer til
leder eller verneombud.
Leder innkaller verneombud og eventuelt andre deltakere til forberedende mgte.
o Ga gjennom dokumentasjon fra forrige vernerunde og evaluere handlingsplan
(vedlegg 14) fra aret far.
o Status pa arbeidsplassen.
o Gjennomgang av skjema for bruk i vernerunder, selve vernerunden
gjennomfares med vekt pa punktene i sjekklisten.
Nar vernerunden er gjennomfart gar man gjennom forholdene som ble avdekket i
vernerunden, og vurder hva som kan lgses umiddelbart og hva det ma lages
handlingsplan for. Det er viktig a skille mellom akutte forhold/strakstiltak (forhold
som krever ytterligere utredning men som likevel er gjennomfarbart innenfor
eksisterende rammer), og tiltak som ikke er gjennomfgarbart utenfor rammen. Disse ma
for eksempel overfares til neste arsbudsjett evt. sake om ekstramidler etc.
Leder og VO utarbeider en HMS-handlingsplan (vedlegg 14), og kopi sendes til
systemansvarlig som legger denne til behandling i AMU.

Vedlegg 13 skjema for vernerunder.
Vedlegg 14 handlingsplan/rapportmal fra vernerunder
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6.12 BEHANDLING AV HMS-SAKER OG AVVIK

Fremgangsmate
Arbeidstaker(ne) lgser saken selv > Lases ikke
Arbeidstaker(ne) lgser saken i samarbeid med naermeste leder > Lases ikke

Arbeidstaker(ne) tar saken opp med verneombudet (VO),
som tar opp saken med narmeste leder > Lases ikke

Arbeidstaker(ne) og VO tar kontakt med Hovedverneombud (HVO),

som i samarbeide med det lokale VO tar opp saken med etatssjef > Lases ikke
HVO tar opp saken tas opp med systemansvarlig eller radmannen > Lases ikke
HVO eller radmannen tar opp saken til behandling i AMU > Lases ikke

Saken sendes tilsynsmyndigheter

Formal
Denne prosedyren skal sikre at avviksbehandling falger samme prinsipper i hele kommunen
slik at:

o konsekvensene av avvik begrenses

o hvert avvik behandles systematisk slik at vi kan leere av feil og forbedre oss

Omfang

Enhver som oppdager en uregelmessighet/feil og mangler i forhold til rutiner, prosedyrer, krav
til aktiviteter, maskiner, tekniske innretninger og utstyr, skal registrere det ved bruk av
”Skjema for avviksbehandling”.

Avvik som kan elimineres umiddelbart, og som ikke medfarer ytterligere konsekvenser, skal
ikke behandles etter denne prosedyren. Avvik som kan vente/ikke lar seg korrigere
umiddelbart settes opp i HMS-handlings- plan.

Malgruppe
Ledere og alle ansatte i Loppa kommune

Ansvar

Ansatte skal melde fra til nermeste overordnede om avvik, og leder er ansvarlig for a
korrigere avvik. Dersom ikke avviket kan korrigeres innenfor eget budsjett, skal avviket
rapporteres til neste niva, som skal prioritere tiltak innen etatens arshudsjett og gkonomiplan.

Fremgangsmate

Ugnsket hendelse oppdages ? Den som oppdager avviket skal umiddelbart iverksette tiltak for
a begrense skaden og omfanget av avviket. Dersom avviket ikke kan rettes opp umiddelbart,
skal vedkommende fylle ut skjema for avviksbehandling, og levere skjemaet til neermeste
leder. Skjemaet falger saken til den er lgst.
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Nermeste leder skal i samarbeid med verneombudet vurdere om avviket og risikoen av dette
er av en slik karakter at leder mé iverksette umiddelbare korrigerende tiltak. Arsaken til
avviket ma avklares, og det ma iverksettes korrigerende og forebyggende tiltak.

Bistand til vurdering av tiltak kan, og i enkelte tilfeller bgr, hentes fra bedriftshelsetjenesten.
Dersom avviket representerer helsefare, skal tiltak settes i verk umiddelbart.

Vedlegg 12 ”Skjema for avviksbehandling”.

Arkivering

Ferdigbehandlet avviksrapportering skal arkiveres i lokalt HMS-system. Dersom man har
brukt eksterne krefter til & utbedre avviket (for eksempel el.instalatgr), skal man ha kopi av
faktura eller rapporter som vedlegg. Unntak: Avviksrapporter med taushetsbelagte
personopplysninger skal oppbevares i den enkeltes personalmappe
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6.13 RISIKOVURDERINGER

Formal

Avdekke/redusere de risikoforhold som eksisterer ved a systematisk kartlegge ugnskede
hendelser og tilstander, og utifra dette iverksette forebyggende tiltak i forhold til disse, og
utarbeide rutiner i tilfelle ulykker/skader oppstar.

Omfang

Ved avdelinger hvor det utfgres arbeide som kan vaere helseskadelig/ medfare helseskade,
eller som innebeerer fare for ulykker eller skader, skal det foretas en risikovurdering, og
utarbeides prosedyrer for hvordan de aktuelle arbeidsoppgavene skal utfgres sikkert.

Malgruppe
Alle ansatte som utfarer arbeide som kan veere helseskadelig, eller som risikerer fare for
ulykker eller skader.

Ansvarlig
Leder pd omradet

Fremgangsmate
Risikovurdering foretas i planleggings- og kartleggingsfasen i en HMS-prosess

Ved risikovurdering skal de ansatte trekkes aktivt inn i arbeidet, som bestar av 3 faser:
1. Kartlegging og identifisering av ugnskede hendelser eller tilstander

2. Vurdering/analyse av risiko

3. Prioritering av risikoer for tiltak og videre oppfalging

Prioriterte tiltak fares inn i HMS-handlingsplan.

Vedr. klassifisering og rangering mht. sannsynlighet

| Sveert ofte minst en gang i maneden

Il Ofte ca. 10 hendelser pr. ar

Il Sannsynlig ca. 1 hendelse pr. ar

IV Lite sannsynlig ca. 1 hendelse pr. 10 ar

V Usannsynlig ca. 1 hendelse pr 100 ar eller sjeldnere

Vedr. klassifisering og rangering mht. konsekvens

Betegnelse | Skade pa personer Skade pa miljg Materielle skader
| |Katastrofal |Dgad eller alvorlige Sveert alvorlig Fullstendig materiell-
personskader miljoskade gdeleggelse
Il | Meget Kan resultere i dad Alvorlig Alvorlige materielle skader
kritisk miljgskade
I | Kritisk Starre personskader Betydelig miljg- Betydelige materielle skader
Skade
IV | Farlig Sma personskader Mindre miljgskade | Mindre materielle skader
V |Ufarlig Ikke personskader Ubetydelig miljg- | Ubetydelige materielle
skade skader
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Risikoen rangeres ved a vurdere sannsynlighet og konsekvens. Ved a sammenfatte
sannsynligheten for en hendelse og konsekvensen av den, vil det komme tydelig fram hva som
ma prioriteres a gjere noe med. Planlegg tiltakene mot de forhold som innebeerer starst risiko
for skade og tap, og som kan skje med hgyest sannsynlighetsgrad.

Vedlegg 11 skjema for risikovurdering

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i lokalt HMS-system
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6.14 BRANNVERN

Formal
Serge for at Loppa kommunes brannberedskap er organisert i samsvar med de krav som er satt
I Forskrift om brannforebyggende tiltak og branntilsyn.

Omfang
Loppa kommunes bygninger, anlegg, lagre, omrader m.m. hvor brann kan oppsta og true liv,
helse, miljg, eiendom eller produksjon.

Malgruppe
Alle ansatte i Loppa kommune.

Ansvar
Ledere har det overordnede ansvaret for a pase at de ansatte som bruker av bygningene
ivaretar pliktene etter brannvernlovgivningen.

Alle institusjoner i Loppa kommune skal ha en brannvernleder. Vedkommende skal ha de
ngdvendige fullmakter til & kunne fatte beslutninger sammen med brannvernmyndighetene
under branntilsyn.

Alle ansatte har et selvstendig ansvar i forbindelse med brannsikkerheten og ved eventuelle
brannsituasjoner.

Fremgangsmate/branninstruks
Hver institusjon skal lage branninstruks med prosedyre for tiltak
o straks brann er oppdaget
o evakueringsplan
Det skal utarbeides
o instruks for brannvernleder
plan for branngvelser
tegninger som viser branntekniske installasjoner og remningsveier
oversikt over tekniske brannverntiltak
oversikt over ansvarsfordeling ved brannsikkerhetsarbeidet/branner
oversikt over branngvelser
oversikt over vedlikeholdsavtaler av branntekniske anlegg

O O O O O O

Ved brann méa du handle raskt, riktig og rolig i denne rekkefglge:
=>» Varsle =>» Redde =>» Slokke

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i lokalt HMS-system.

Narmere opplysninger

Lokal brannvernplan
Brannvernleder
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6.15 OPPLZARING I HELSE, MILJYZ OG SIKKERHET

Formal

Ledere og ansatte skal veere i stand til & utgve sin funksjon innenfor helse-, miljg-
sikkerhetsarbeidet pa en tilfredsstillende mate. Alle ansatte skal ogsa ha kunnskap om hvordan
de skal opptre i kritiske situasjoner og veere kjent med ulykkes- og helsefarer i forbindelse
med arbeidet.

Formalet med en opplaringsplan for HMS, er a falge opp at arbeidstakere gis den ngdvendige
opplaering tilpasset den enkeltes funksjon/oppgaver.

Malgruppe og omfang pa opplearingen
De ansatte skal ha kunnskap og ferdigheter som gjar at de er i stand til & utfgre arbeidet pa en
sikker og helse- og miljgmessig forsvarlig mate.

Arbeidsgiver skal gjennomga opplering i helse, miljg og sikkerhetsarbeid. Med arbeidsgiver
menes gverste leder av virksomheten (radmann eller adm.leder). @verste leder kan ikke
delegere ansvaret for slik opplering. AMU-medlemmer, verneombud og ledere skal ha
minimum grunnopplaring i arbeidsmiljg. Ledere skal ha tilstrekkelig kunnskap om
arbeidsmiljg, slik at de er i stand til & ivareta arbeidsmiljget pa arbeidsplassen pa en forsvarlig
mate.

Alle ansatte i Loppa kommune skal gjare seg kjent med HMS-hovedbok for Loppa kommune,
samt etatens egen HMS-bok. Alle ansatte har eget ansvar for a holde seg oppdatert nar det blir
foretatt endringer i denne.

Ansvar

Leder med personalansvar har ansvar for at de ansatte har tilstrekkelig opplaring, og skal
aktivt sgrge for a kartlegge omrader der de ansatte trenger opplering i HMS, samt at
opplaeringstiltakene legges inn i opplaringsplan.

Arbeidsmiljeutvalget skal vurdere om opplaringstiltakene i forbindelse med vernetjeneste og
HMS-system er tilfredsstillende, samt hvordan disse skal gjennomfgres i praksis.

Fremgangsmate

Nyansatte skal, som en del av de ordingre introduksjonsrutiner, informeres om HMS-arbeidet
pa arbeidsplassen. Arbeidstakere med risikofylte arbeidsoppgaver skal gis opplaring i forhold
til dette.

En oppleringsplan for HMS kan utarbeides ved at:

o oppleringsbehovet kartlegges i den enkelte institusjon/avdeling.

o det utarbeides planer utifra de behov som avdekkes ved kartleggingen.

o verneombud/AMU-medlemmer/linjeledere skal gis opplering slik at de kan
utfgre oppgavene sine pa en tilfredsstillende mate i forhold til de krav som er
satt.

o oppleringen bar tilpasses aktuelle HMS-problemer i bedriften.
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6.15.1 Oversikt over ansatte som har deltatt pa kurs

Falgende personer fra ledelsen og verneorganisasjonen har deltatt pa kurs om innfaring i
internkontroll og bedre arbeidsmiljg 24.-26.mars 2009, og 3-5 mai 2011:

Navn Funksjon Gjennomfgrt oppleering
Arne Dag Isaksen Driftsjef X
Monika Olsen @konomisjef, AMU X
Berit Wilhelmsen VO X
Solgunn Hansen VO X
Torill Martinsen VO X
@rjan Olsen VO X
Grethe Lill Olsen L eder pa verneomrade X
Randi Sandness Leder verneomrade X
Randi Seljevold AMU, tv fag.forb X
Jorunn Johansen L eder pa verneomrade X
Stale Sather BHT, AMU X
Liv B Karlsen Oppvekst og kultursjef, AMU X
Olav Henning Trondal L eder pa verneomrade X
Signe Olsen L eder pa verneomrade X
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6.16 PROSEDYRE FOR SLUTTINTERVJU

Formal
Bidra til at ledere i Loppa kommune far verdifull informasjon om dens organisasjonskultur,
miljg, opplaring og utviklingsmuligheter ved & avdekke

o personlige holdninger til kommunens miljg.

o 1 hvilken grad forventningene ved ansettelsen ble innfridd.

o personlige holdninger til kommunens utnyttelse av medarbeideres ressurser.

Omfang
Prosedyren omfatter samtale mellom leder og ansatt etter at den ansatte har sagt opp sin
stilling, eller som er i ferd med a slutte p.g.a. oppnadd pensjonsalder og ufarhet.

Malgruppe
Ansatte som selv sier opp sin stilling, seker om langvarig permisjoner, ufarepensjoneres pa
full tid eller som pensjoneres pa grunn av oppnadd pensjonsalder.

Ansvar
Neaermeste leder.

Fremgangsmate
Se vedlegg 29 Sjekkliste for sluttintervju.

Arkivering
Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i den enkeltes personalmappe.
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6.17 OVERORDNET HANDLINGSPLAN FOR HMS

6.17.1 Handlingsplan

Kommunen arbeider overordnet med punkt 1.2 "HMS-politikk i Loppa kommune” og punkt
1.3 overordnet HMS-mal i Loppa kommune”. Overordnet handlingsplan tar utgangspunkt i
dette samt handlingsplan for et mer inkluderende arbeidsliv, jf punkt 6.3.2. Fokusomrader for

et mer inkluderende

arbeidsliv”’. Okt fokus pad omrédene i denne planen vil ha positiv effekt

pa helse, miljg og sikkerhetsarbeidet i kommunen. Den enkelte etat er ansvarlig for a lage
lokal handlingsplan for helse, miljg og sikkerhetsarbeidet pa sin etat ut i fra de overordnede

malene.

6.17.2 Mgteplan for AMU

AMU-M@TE SAKER SOM SKAL BEHANDLES
1. KVARTAL => Konstituering av AMU annen hvert ar, samt valg av leder annet hvert
ar
=>» Pamelding av deltakere til arbeidsmiljekurs
=> Bedriftshelsetjenestens arsrapport —sendes videre til Arbeidstilsynet
=> Planlegge/gjennomfare systemrevisjon, vernerunde, kartlegge fysisk-
0g psykososialt arbeidsmiljg
=> Sykefraveer 4. kvartal og totalt sykefraveer forrige ar
=> Overtidsrapport 4. kvartal og total overtidsbruk forrige ar
= Arsrapport til Arbeidstilsynet og Arbeidstaker Organisasjonene
2. KVARTAL => Sykefraveer og overtid 1. kvartal
= Oppfoelging av HMS-handlingsplan, spesielt i forhold til vernerunder
=>» Behandling av rapporter fra vernerunder og revisjon av HMS-systemet
3. KVARTAL => Sykefraveer og overtid 2. kvartal
= Oppfoelging av HMS-handlingsplan, spesielt forhold til vernerunder
=>» Status medarbeidersamtaler
=> Valg av vernetjeneste hvert annet ar (ulike tall)
4. KVARTAL => Sykefraveer og overtid 3. kvartal
=> Budsjettuttalelse
=> Evaluering av HMS-handlingsplan og planlegging av neste ars
handlingsplan
=> Mgteplan for AMU neste ar
KONTINUERLIG | =» Skaderapporter, avviksrapporter og andre rapporter som blir sendt til
AMU

Side 43 av 45




Loppa kommune | HMS hovedbok

Godkjent av radmannen Vedtatt i AMU dato: 02.06.06

Sist endret: 13.05.2011

7 OVERSIKT OVER VEDLEGG

Vedlegg 1 Rutiner for oppfelging av sykemeldte

Vedlegg 2 Skjema til bruk ved vurdering av behov for terminalbrille
Vedlegg 3 Avtale om trekk i lgnn ved anskaffelse av terminalbrille
Vedlegg 4 Skjema til bruk ved arbeidsulykker, nestenulykker
Vedlegg 5 Skjema for HMS-revisjon

Vedlegg 6 Medarbeidersamtale

Vedlegg 7 Ledersamtale

Vedlegg 8 Medarbeideravtale —kontrakt

Vedlegg 9 Retningslinjer for AKAN-arbeid i Loppa kommune
Vedlegg 10 Skriftlig advarsel AKAN

Vedlegg 11 Skjema for risikovurdering

Vedlegg 12 Skjema for avviksbehandling

Vedlegg 13 Skjema for vernerunder.

Vedlegg 14 Handlingsplan/rapportmal fra vernerunder
Vedlegg 15 Utkast til annonsetekst -opplysninger om stillingen
Vedlegg 16 Utvidet sgkerliste

Vedlegg 17 Brev Bekreftelse pa mottatt sgknad

Vedlegg 18 Intervjuskjema

Vedlegg 19 Referansesjekk skjema

Vedlegg 20 Brev Tilbud om stilling

Vedlegg 21 Brev Til reserve

Vedlegg 22 Brev Stilling besatt

Vedlegg 23 Arbeidsavtale

Vedlegg 24 Taushetspliktserklearing

Vedlegg 25 Velkomstsjekk for nytilsatte i Loppa kommune
Vedlegg 26 Sjekkliste ved tiltredelse

Vedlegg 27 Personlige opplysninger

Vedlegg 28 Sjekkliste for sluttintervju

Vedlegg 29 Sjekkliste ved fratredelse

Vedlegg 30 Arsrapport lokalt helse, miljg og sikkerhetsarbeid
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