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1. Bedriften





Mål (forslag 1)








I vår bedrift skal det skapes et trivelig og sikkert arbeidsmiljø for alle ansatte. Vi skal også ta vare på bedriftens bygninger og materiell, forhindre belastning på det ytre miljø, og våre produkter skal ikke skade brukerne. Disse målene skal nås gjennom stadige forbedringer. Både ledelse og ansatte skal delta aktivt i forbedringsarbeidet. 





Systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid skal bedre driftssikkerhet og lønnsomhet. Bedriftens produkter og tjenester skal oppfylle kundenes krav til kvalitet og punktlighet, både i dag og i fremtiden.





Ledelsens overordnede mål for arbeidsmiljøet i AS ?? (Alternativt forslag 2)


Arbeidsmiljøet i AS ????? skal være fullt forsvarlig med hensyn til fysiske, kjemiske, biologiske, ergonomiske og psykososiale/organisatoriske faktorer.


Vårt overordnede mål er å forebygge at arbeidet fører til sykdommer, yrkesskader eller at ulykker med personskade forekommer.


Det skal  være plass til medarbeidere med ulike forutsetninger, også  om de ikke har full arbeidsevne 


Den enkelte medarbeider skal kunne arbeide til oppnådd pensjonsalder.


Alle medarbeidere skal ha mulighet for faglig og personlig utvikling  slik at jobben oppfattes som forenlig med egen ønsket framtid.


Alle skal bli tatt med på råd og få delta i beslutninger som særlig angår dem.


Ingen skal bli trakassert og alle  respekterer hverandres verdighet.


AS ?????? skal ikke forurense det ytre miljøet.





Alle nødvendige tiltak som lar seg realisere med tilgjengelige ressurser skal gjennomføres for å nå disse målene.





Det er et mål i seg selv at vi skal ha aktivt engasjement og medvirkning fra alle ansatte i AS ??????? HMS-arbeid! Samtidig er det både en rett og en plikt for hver enkelt til å gjøre sitt for å ta vare på egen helse og til ikke å utsette andre for helsefare.








Fakta om bedriften (Organisering)








Bedriftens navn: ……………………………………………………………….





Bransje: .......…...............................................................................................





Daglig leder: ................................................................................................





Antall ansatte: heltid .................               deltid ...................





Bedriften har eget arbeidsreglement og alle ansatte har skriftlige arbeidsavtaler. 





Verneombud (evt. annen ordning): .........................................................  





Vi har en egen avtale med verne- og helsepersonale. Avtalen inneholder en spesifisert oversikt over de oppgaver verne- og helsepersonalet (VHP) skal utføre for oss. 





Verne- og helsepersonale (bedriftshelsetjeneste):...............................................................................








Vi har yrkesskadeforsikring hos: .............................................................








Opplæring








Vi har oversikt over alle ansatte og deres ansvarsområder. Planlagt opplæring registreres i handlingsplanen. 





Ansvarlig for vurdering og planlegging av opplæring er: .....................................................
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2. Generelle rutiner





Hvordan feil og mangler rettes opp








Hvis bedriftens rutiner ikke følges, og det oppstår nesten-ulykker, feil, eller andre uheldige forhold, skal feilen om mulig rettes straks. Det meldes fra til nærmeste overordnede. Hensikten er å unngå at noe lignende skjer igjen.





Forslag til forbedringer vurderes i samarbeid med dem som blir berørt, og kan f.eks. være innskjerping av rutiner, klarere ansvarsforhold eller tekniske forbedringer. Tiltak registreres i handlingsplanen.





Organisering av arbeidet





Bedriften har rutiner for hvordan det daglige arbeidet organiseres.  





Fordeling av arbeidsoppgaver utføres av:.....................................................








Informasjon 








Bedriften har faste rutiner for informasjon og kommunikasjon:





Allmøter avholdes hver: ...........................................................................





Oppslagstavle er plassert: ..................................................................





Andre rutiner: ............................................................................................





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





Informasjonsoppgaver utføres av: ..........................................................
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Orden og renhold





Våre rutiner for orden og renhold er: .....................................................





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





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





Ansvarlig for orden og renhold er: ...................................................................





Vedlikehold





Rutiner for vedlikehold (maskiner og utstyr, ventilasjon/filterskifte, verktøy, bygninger, kjøretøy) er:





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





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





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





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





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





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





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








Ansvarlig for vedlikehold er: .....................................................................








Elektriske anlegg og utstyr





Bedriftens elektriske anlegg og utstyr blir regelmessig kontrollert etter en enkel sjekkliste. Vi bruker autoriserte installatører ved nyinstallasjoner, vedlikehold og reparasjoner.





Kontroll utføres av: .......................................................................................
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Stoffkartotek





Vårt stoffkartotek gir oversikt over helsefarlige og giftige stoffer (produktdatablad). Vi krever også produktdatablad ved innkjøp av farlige stoffer og velger dem som gir minst helsefare.  Alle ansatte er opplært i bruk av stoffkartoteket. 





Opplæring og oppdatering utføres av: ......................................................





Stoffkartoteket er plassert: ........................................................................... 





Aktuelle produktdatablad er også tilgjengelige for dem som bruker stoffene.








Personlig verneutstyr








Alle ansatte har tilgang til personlig verneutstyr og er informert om når, hvor og hvordan det skal brukes.  





Opplæring og kontroll utføres av: .............................................................





Verneutstyr er: ...............................................................................................





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





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





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








Verneutstyr skal brukes: ..............................................................................





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





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





.........................................................................................................................
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3. Brann og ulykker





Brannvernutstyr








Rømmingsveier og brannslukkingsutstyret er godt merket. Branninstruks og rømmingsplan finnes som oppslag. 





Vi har .........stk brannslanger plassert: ......................................................





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





Vi har ........stk brannslukkingsapparater plassert: 





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





Test og vedlikehold utføres av: ..................................................................





Førstehjelpsutstyr








Førstehjelpsutstyr er til enhver tid komplett i henhold til oppsatt liste. De ansatte har gjennomgått en enkel opplæring.





Førstehjelpsutstyr finnes: ............................................................................





Kontroll/etterfylling utføres av: ................................................................





Beredskap





Den som oppdager brann eller ulykke, varsler øvrige ansatte. Brannvesen, politi og ambulanse varsles etter behov. Rednings- og slukkingsarbeidet startes i samsvar med gitt opplæring inntil politi/brannvesen kommer. Ved personskade gis førstehjelp. Alle ansatte følger branninstruksen.  





Ulykker som medfører alvorlig personskade skal straks meldes til lege/ambulanse, politi/lensmann og Arbeidstilsynets lokalkontor. Ulykker og brann med elektrisk årsak skal meldes til det lokale el-tilsyn. Ved skader skal det sendes skademeldingsskjema til trygdekontoret (Rikstrygdeverkets blankett 11.01A).





Melding om skader og ulykker utføres av: ..............................................
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4. Avfall, utslipp og energi





Avfall





Rutiner for avfallshåndtering skal bidra til å redusere  avfallsmengde, forurensing, brannfare og skader på personer og utstyr. Vi sorterer avfallet og har leveringsavtaler med godkjente mottakere. Brannfarlig avfall legges i brannsikre beholdere med selvlukkende lokk. 





Ansvarlig for avfallshåndtering er: ............................................................





Spesialavfall





Spesialavfall lagres forsvarlig og avrenning eller avdamping unngås. Spesialavfall er merket slik at det kan identifiseres. Deklarasjonsskjema fylles ut ved levering.





Type ............................. Mottaker .................................................................





Type ............................. Mottaker .................................................................





Papp og papir





Mottaker: ........................................................................................................





Annet avfall 





Type ........................... Mottaker ...................................................................








Utslipp





Vi har oversikt over utslipp både på og utenfor bedriftens område. Vi vurderer jevnlig hvordan eventuelle utslipp kan reduseres, dette inkluderer også støy. Vi vurderer også bedriftens kostnader og rutiner ved bruk av råvarer og andre ressurser.





Vurderinger og kontroll utføres av ............................................................








Energi





Vi har oversikt over bedriftens energikostnader og vurderer muligheter for å effektivisere energibruken. 





Vurderinger foretas av:.................................................................................
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5. Hvordan bli bedre





Kartlegging og risiko 





Vi har rutiner for å kartlegge og forbedre helse-, miljø- og sikkerhetsstandarden. Hensikten er å avdekke risiko, problemer, feil og mangler som ikke blir håndtert eller rettet opp straks. Bedriftens ansatte, og verne- og helsepersonale, deltar aktivt i dette arbeidet.





På denne måten sikrer vi at ledelsen og de ansatte samarbeider om forhold som kan forbedres. Alt som gjøres som følge av daglige diskusjoner og beslutninger som tas "på sparket", er en viktig del av bedriftens forbedringsarbeid.








Risikoforhold





Sjekkliste for vurdering av risikoforhold:





Hva kan gå galt?


Hvilke negative forhold, skader og ulykker kan ramme ansatte i vår virksomhet?


Hva kan vi gjøre for å hindre dette?


Hva kan vi gjøre for å redusere konsekvensene hvis noe skjer?








De mest kritiske aktivitetene/områdene i bedriften er:





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





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





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





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








Vernerunder








Det gjennomføres vernerunder hver ............. måned. Vi bruker en egen sjekkliste. Det gås ekstra vernerunder dersom ledelsen, verneombud eller andre ønsker det.





De som deltar er: ...........................................................................................
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Faste møter





Faste møter (personal/ukemøter) holdes hver: ...................................................................... 





I møtene diskuteres aktuelle saker og problemer, også helse, miljø og sikkerhet. Referater og handlingsplaner fra disse møtene er en viktig del av bedriftens dokumentasjon av helse-, miljø- og sikkerhetsarbeidet.





Møtene ledes av: ...........................................................................................





Medarbeidersamtaler








Det foretas medarbeidersamtaler hver: ...................................................





Det brukes et fast oppsett for hva som skal diskuteres. 





Medarbeidersamtalene gjennomføres av: ....................................................................................








Registrering av sykefravær og skader 


 





Sykefraværet registreres slik at vi kan vurdere hva som kan forbedres for å unngå skader og sykdom. Registreringen gir også en oversikt over hvilke kostnader sykefraværet påfører bedriften. 





Registrering av sykefravær utføres av: ....................................................





Yrkessykdom og yrkesskade meldes av arbeidsgiver til trygdekontoret (Rikstrygdeverkets blankett 11.01A).





Dersom det kan være mistanke om yrkessykdom, skal dette meldes til Arbeidstilsynet av legen (Arbeidstilsynets skjema 154b). 
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Handlingsplan og oppfølging





Prioritering og planlegging av tiltak gjøres etter kartleggingen. Forslag til forbedringer av rutiner og utstyr diskuteres og prioriteres. De som berøres av aktuelle tiltak bør delta i planleggingen. Vedtatte tiltak registreres i  handlingsplanen.





Handlingsplanen inneholder hva som skal gjøres, av hvem og når. En person er ansvarlig for at handlingsplanen følges opp og at tidsfristene overholdes.





Ansvarlig for oppfølging av handlingsplan:......................................................................





Bedriftens handlingsplaner er et praktisk verktøy for å bli bedre og det viktigste beviset på at kravet om "systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid" tilfredsstilles!








Årlig gjennomgang 





Daglig leder, sammen med alle ansatte eller representanter for de ansatte, gjennomgår hvert år bedriftens helse-, miljø og sikkerhetsarbeid. Dette skjer i samarbeid med verne- og helsepersonale. 





Bedriftens dokumentasjon gjennomgås punkt for punkt.  Hensikten er å se om det som er skrevet stemmer overens med virkeligheten. Forhold som må rettes opp, føres opp i bedriftens handlingsplan.





Gjennomgangen foretas hvert år innen .................................måned.








Sjekkliste for gjennomgang av helse-, miljø- og sikkerhetsarbeidet:





* Følges rutinene?


* Er rutinene gode nok?


* Bør rutinene endres?


* Bør noen rutiner kuttes ut?


* Bør noen nye rutiner inn?


* Er planlagte tiltak gjennomført innen tidsfristene? 


* Er opplæringsrutinene gode nok? 


* Har noen behov for mer eller bedre opplæring?


* Er lover og forskrifter oppdatert?
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6. Avtaler og kontakter





Bedriften har følgende avtaler og kontakter som er nyttige i forbindelse med det helse-, miljø og sikkerhetsarbeidet:





Avtaler:





Elektroinstallatør:	 tlf:	





Brannslukkingsutstyr:	  tlf:	





Fyringsanlegg: 	tlf:	





Ventilasjon:	tlf:	





Renovasjon/avfall:	tlf:	





Spesialavfall:	tlf:	








Kontakter:





Forsikring:	tlf:	





Yrkesskadeforsikring:	tlf:	





Verne- og helsepersonale:	tlf:	





Arbeidstilsynet:	tlf:	





El-tilsynet/everket:	tlf:	





Brannvesenet:	tlf:	





Politiet:	tlf:	





Legevakt/sykehus:	tlf:	





Norsas (avfall/spesialavfall):	tlf:	





Bransjeforening:	tlf:	





NHO:	tlf:	
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7. Lover og forskrifter





Lover og forskrifter som gjelder for vår bedrift er plassert hos: 





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





Oppdatering utføres av: ...............................................................................








Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsabeid i virksomheter (Internkontrollforskriften)





Arbeidstilsynet





Lov om arbeidervern og arbeidsmiljø (arbeidsmiljøloven)





Best. nr:	Forskrifter:


321	Verneombud og arbeidsmiljøutvalg


445	Produktdatablad for kjemiske stoffer og


	produkter og stoffkartotek i virksomheter


501a	Hvilke virksomheter skal ha verne- og


	helsepersonale


518	Verne- og helsepersonale


524	Bruk av personlig verneutstyr på


	arbeidsplassen


528	Arbeid ved dataskjerm


529	Arbeidsplasser og arbeidslokaler


531	Tungt og ensformig arbeid





Statens forurensningstilsyn (SFT)





Lov om vern  mot forurensning og avfall





Best. nr.  	Forskrifter:


T- 1037	Forskrift om spesialavfall


T- 1029	Forskrift om brunt papir





Direktoratet for brann- og eksplosjonsvern (DBE)





Lov om brannvern


Lov om brannfarlige varer, samt væsker og gasser under trykk





Best.nr.	Forskrifter:


112	Forskrift om brannforebyggende tiltak og brannsyn
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�
HANDLINGSPLAN�
�
�
�
�
Tiltak/Forbedringer�
Ansvarlig�
Tidsfrist�
Utført�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Ditt bidrag teller


Før vi får en alvorlig personskade eller dødsulykke, har vi statistisk sett hatt minst 300 uønskede hendelser og laget minst 3000 farlige forhold.





Farlige forhold er for eksempel en løs list på en terskel, en manglende fotlist på et stillas, et arkivskap hvor uttrekk av skuff kan få det til å velte, hvor løse el. ledninger kan forårsake støt, hvor trakassering gjør kollega uoppmerksom eller hvor for stor arbeidsbelastning eller lignende medfører stress.





Skal vi unngå arbeidsmiljøbelastninger må vi ha din hjelp. Rapporter derfor alle avvik fra et godt arbeidsmiljø, dvs. uønskede hendelser av enhver art.


	


                   MELDING OM UØNSKET HENDELSE/FORHOLD (AVVIK)


	 


SYSTEMATISK HMS-ARBEID


�
AS ???????�
�
Meldt av


�
Navn/underskrift:�
Dato:�
�
Beskriv forhold som kan være:


Avvik


Anmerkning





 (Rapportér også på nestenhendelse/-ulykke og manglende faglig og personlig utvikling, 


jf AML § 12 nr. 1 annet ledd)�






























�
�
Krever korrigeringen beslutninger på et høyere nivå?�
Hvis nei, utfør korrigerende tiltak straks (beskrives nedenfor).�
Hvis ja, rapporter til systemansvarlig eller nærmeste overordnet som fordeler til ledelse og verneombud�
�
Melding om uønsket hendelse mottatt av nærmeste overordnet�
Signatur (nærmeste overordnet):�
Dato:�
�
Vurdering av


- årsak


- omfang/risiko 


(Utføres av melder sammen med relevant leder og verneomvud)


�



�
Hvis den foreslåtte korrigeringen krever beslutninger på et høyere nivå enn førstelinjeleder, send/lever til toppledelsen�
Dato levert ledelse:�
�
Melding mottatt av ledelse


�
Signatur: (ledelse)�
Dato:�
�












Korrigerende


Tiltak








�





















�
�
Tiltak vedtatt�
Tidsfrist:�
Signatur:


�
Dato:�
�
Tiltak utført/


Iverksatt�
Signatur:�
Dato:�
�



Når vedtak om tiltak er fattet, og når tiltak er utført/iverksatt, sendes kopi til melder, og verneombud.


Originalen følger saken og sendes systemansvarlig for arkivering etter iverksetting av tiltak.


�






      OMRÅDE�
FORBEDRINGSBEHOV





AVVIK/ANMERKNING/


OK�
Mål�



TILTAK�



ANSVARLIG�



TIDS-FRIST�
UTFØRT el. ført i


handl. plan


Init/dato�
�
�
�
1.  Orden/renhold/lokaler Vurdér orden, hindring for renhold, vanlig og hovedrenhold. �
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
2.  Belysning Vurdér jevnhet og farge, slitasje, nedsmussing, lux tilpasset alder, refleks�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
3.  El-installasjoner  Vurdér varmgang, merking, festing av kabler, støpsler og utstyr, bruk av bevegelige ledninger�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�






�






      OMRÅDE�
FORBEDRINGSBEHOV





AVVIK/ANMERKNING/


OK�
Mål�



TILTAK�



ANSVARLIG�



TIDS-FRIST�
UTFØRT el. ført i


handl. plan


Init/dato�
�
�
�
4.  Brannsikring Se på branninstruks, merkinger, sikringsutstyr (plassering, slanger, apparater, røykvarslere) og rømningsveier . Vurdér brannøvelse.�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
5.  Inneklima/innemiljø  Vurdér temperatur, trekk, allergier, tretthet, hodepine, forurensning, støy�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
6.  Ergonomi Vurdér arbeidsstillinger, statisk muskelarbeid, informasjonsbehov.�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�









�









      OMRÅDE�
FORBEDRINGSBEHOV





AVVIK/ANMERKNING/


OK�
Mål�



TILTAK�
ANSVARLIG�



TIDS-FRIST�
UTFØRT el. ført i


handl. plan


Init/dato�
�
�
�
7.  Personlig verneutstyr / førstehjelp Vurdér behov, utskifting, bruk, holdbarhetsgrenser, opplæring i førstehjelp, varslingsrutiner ved skade�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
8.  Tekniske innretninger Vurdér tilgjengelighet for vedlikehold, brukerveiledning, opplæring�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
9.  Organisatoriske/psykososiale forhold Vurdér arbeidsorganisering, faglig og personlig utvikling, ensidig el. utviklende arbeid, kommunikasjons-/samarbeidsproblemer, stress, trivsel, trakassering, vantrivsel, fravær pga arbeidsmiljøet mv.�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
10.  Andre forhold �
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



�
�
�
�
�
�
�
�



Hvis kartleggingen under område 9 indikerer problemer, kartlegges miljøet ved hjelp av VHP eller på annen måte, ev. bruk av spørreskjema, se HMS-skjema 2. 


�
Husk å legge inn spørreskjemaet




















