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1
Lover og forskrifter 

Grunnlaget for arbeidet med internkontroll for helse, miljø og sikkerhet er: INTERNKONTROLL, Forskrift med veiledning, Kommunaldepartementet, Oslo 1991. Denne forskriften ble erstattet av ny - Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften), fastsatt 6. desember 1996 med ikrafttreden 1. januar 1997.

Forskrifter kan også fås ved henvendelse til tilsynsmyndigheten for den enkelte lov.

Det er lagt vekt på å henvise til aktuelt regelverk samt innarbeide dette i beskrivelsen av de ulike områder. 

Arbeidsmiljøloven

· Lov av 4. februar 1977 om arbeidervern og arbeidsmiljø mv.

· Loven gjelder for alle virksomheter som sysselsetter arbeidstakere.

· Tilsynsmyndighet er Arbeidstilsynet

Det er utarbeidet en rekke forskrifter til Arbeidsmiljøloven. Arbeidstilsynet utgir også en del veiledningshefter. Oversikt over forskrifter og hefter finnes i Arbeidstilsynets Publikasjonskatalog best. nr.1.

Lov om brannvern

· Lov av 5. juni 1987 nr. 26

· Loven gjelder for alle tjenestesteder

· Tilsynsmyndighet er Direktoratet for brann og eksplosjonsfare. 

· Informasjon og råd fås hos brann og feiervesenet i kommunen.

Formålet med loven er å sikre mennesker, dyr og materielle verdier mot brann og å begrense skadevirkningene i branntilfelle samt andre akutte ulykkessituasjoner. 

Lov om brannfarlige varer samt væsker og gasser under trykk

· Lov av 21. mai 1971 nr.47

· Loven gjelder for alle tjenestesteder

· Tilsynsmyndighet er Direktoratet for brann og eksplosjonsfare. 

· Informasjon og råd fås hos brann og feiervesenet i kommunen.

Loven gjelder oppbevaring, behandling, transport og handel med slik vare samt ikke brannfarlige væsker og gasser under trykk.

Forurensingsloven

· Lov av 13. mars 1981 nr. 6 om vern mot forurensninger og om avfall.

· Loven gjelder for alle tjenestesteder

· Tilsynsmyndighet er Statens forurensingstilsyn, Fylkesmannens miljøavdeling og kommunen. 

· Nærmere informasjon gis av miljøvernlederen i kommunen. 

· Informasjon om spesialavfall gis av Renholdsverket.

Loven har til formål å verne det ytre miljø mot forurensing og å redusere eksisterende forurensing, samt å fremme en bedre behandling av avfall.

Produktkontrolloven

· Lov av.11. juni 1976 om kontroll med produkter og forbrukertjenester.

· Tilsynsmyndigheter er: Miljøverndepartementet, Barne- og familiedepartementet og Statens forurensingstilsyn.

Loven gjelder tilvirkning, innførsel, omsetning , bruk og annen behandling av produkt. Med produkt menes råvare, hjelpestoff, halvfabrikata og ferdig vare av ethvert slag. Loven kommer videre til anvendelse på forbruker tjenester, f. eks. rafting, lekeplasser, men ikke for forbrukertjenester som er regulert av annen lov.

Sivilforsvarsloven

· Lov av 17. juli 1953 nr. 9, § 48, jfr. §41

· Loven gjelder for alle tjenestesteder

· Tilsynsmyndighet er Direktoratet for sivilt beredskap.

· Tjenestestedene skal vite hvor nærmeste tilfluktsrom er, tilgjengelighet osv., samt de forskjellige varslingssignalene.

Lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr

· Lov av 24. mai 1929 nr.4 §9, jfr.§3

· Råd og veiledning fås hos Energiverket.

· Tilsynsmyndighet er Elektrisitetstilsynet. 

Loven gjelder for eier av lokaler og elektriske utstyr . Eier har ansvaret og hvert lokale skal ha en ansvarlig. 

Lov om vern mot tobakkskader

· Lov av 9. mars 1973 nr. 14, med endringer, sist ved lov av 4. desember 1992. 

Loven gjelder for alle tjenestesteder.

2
Mål

2.1
Kommunen/barnehagens mål 

Kommunens/barnehagens hovedmål er:

2.2
Handlingsplaner  for helse, miljø og sikkerhet

Handlingsplaner for internkontroll av arbeidet med helse-, miljø- og sikkerhetstiltak skal være utarbeidet i alle barnehager. Planene skal brukes som styringsdokument og være en del av grunnlaget for resultatoppfølgingen. Handlingsplaner  for helse, miljø og sikkerhet skal rulleres hvert år.  Handlingsplanen skal sendes inn til nærmeste leder med innen 1.2 hver år.

2.2.1
Kommunens overordnede handlingsplan 

Kommunens overordnede handlingsplan for dette året skal inngå som vedlegg 2.1. i kapittel 9 under handlingsplaner.

2.2.2
Barnehagens egen handlingsplan

Barnehagens egne handlingsplaner utarbeides lokalt.  Planene skal omfatte tiltak som inngår i den lokale handlingsplanen og kommunens felles prioriteringer. 

Barnehagens handlingsplan skal være utarbeidet innen 1. februar. Forut for utarbeidelsen av handlingsplanen bør det gjennomføres vernerunde.

Resultatoppfølgingen fra forrige år og ny handlingsplan skal inngå som en del av dokumentasjonen.  Arkiveres under Handlingsplaner i kapittel 9.

3 Organisering 

3.1
Ansvar for internkontrollarbeidet

3.1.1
Hjemmel

Forskrift om systematisk helse, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften) trådte i kraft 01.01.97.  Den gir bestemmelser om at den som  er ansvarlig for virksomheten plikter å sørge for systematisk oppfølging av gjeldende krav fastsatt i lover for følgende områder:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Arbeidervern og arbeidsmiljø

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Forurensing og avfall

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Brann- og eksplosjonsvern (brannfarlige varer, brannvern, eksplosive varer)

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Produktkontroll

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Sivilforsvaret

Formålet med internkontrollarbeidet er å fremme:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
godt arbeidsmiljø og sikkerhet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
vern mot helse- og miljøskader fra produkter

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
vern av det ytre miljø mot forurensing og en bedre behandling av avfall

3.1.2 Ansvar på ulike nivåer i organisasjonen

Øverste leder i kommunen har ansvar for at kravene i aktuelle lover og forskrifter oppfylles og dette ansvaret utøves via lederne nedover i systemet.

Styrere har ansvar for å gjøre kravene kjent blant sine medarbeidere og påse at eget og medarbeidernes arbeid planlegges og utføres i samsvar med kravene.

Pedagogiske ledere i barnehagen kan få delegeret personal- og fagansvar fra tjenesteleder innenfor enkelte områder i henhold til organisasjonsplan og stillingsbeskrivelser.

Videre fordeling av ansvaret for internkontrollarbeidet på de ulike områder fremgår av behandlingen av det enkelte tema.

3.1.3
System- og tilsynsansvarlig

Ansvarlig i kommunen for oppbygging og vedlikehold av et internkontrollsystem som dekker alle aktiviteter innen helse, miljø og sikkerhet i virksomheten. 

Eksterne myndigheter har overordnet tilsynsansvar innen sine aktuelle lovområder for eksempel:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Arbeidstilsynet - Arbeidsmiljøloven

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Brannvesenet - Brann- og Feiervesenet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Elektrisitetstilsynet - Tilsyn med elektriske anlegg og utstyr

3.1.4
Organisasjonsplan

Overordnet organisasjonsplan og barnehagens egen organisasjonsplan skal inngå som en del av denne håndboken for å synliggjøre den tjenestevei som skal følges. 

3.2  Håndbok for helse miljø sikkerhet

3.2.1
Plassering og bruk av håndboken

Håndboken Helse Miljø Sikkerhet skal plasseres slik at den er tilgjengelig for alle. Alle arbeidstakere skal være kjent med hvor håndboken finnes og hva den inneholder.

Håndboken skal brukes som oppslagsverk for å finne beskrivelse av fastlagte rutiner og til samling av dokumentasjon på aktuelle områder. Hva som skal inn i ulike deler av håndboken er beskrevet i de aktuelle kapitlene. Håndboken skal utvides etter hvert som det blir laget rutiner for nye områder.

3.2.2
Distribusjon, nummerering og oppdatering 

Det må distribueres en håndbok til hvert verneområde. 

Det vil bli sendt ut oppdatert materiell til håndboken ved behov. 

3.2.3 Dokumentasjon på oppdateringer

3.2.3.1
Tjenestestedets dokumentasjon

Leder har ansvar for håndboken og skal umiddelbart skifte ut gamle sider med det nye materiellet.

3.3
Kontrollrutiner  -  iverksetting/oppfølging av tiltak

3.3.1
Ansvar

Hele internkontrollsystemet baseres på at det er laget gode rutiner for kontroll og oppfølging der dette kreves i lover og forskrifter eller der en finner det nødvendig av andre grunner.

Styrer i samarbeid med verneombud skal føre kontroll med at forholdene er i samsvar med gjeldende krav til Helse Miljø Sikkerhet. 

Styrer skal ha jevnlige møter med verneombudet.

Tjenesteleder har ansvar for iverksetting og oppfølging av tiltak i samsvar med oppsatt handlingsplan og at det gjennomføres vernerunder.

3.3.2
Hva skal kontrolleres

Kravene i lov og forskrifter er satt opp punktvis i spesielle sjekklister som skal benyttes til kontroll innen ulike områder. Vedlegg 3.2 Eksempel på sjekkliste over arbeidsmiljølovens krav.

Generelle  forhold på tjenestestedet kontrolleres ved kartlegging av organisatoriske og fysiske arbeidsmiljøet. Oppfølging av spesielle faglige forhold med hensyn til Helse Miljø Sikkerhet skal inngå her. (Mer om dette i punkt 5.1.)

Ved enkelte tjenestesteder skal det foretas jevnlige vedlikeholds-/kontrolloppgaver for å sikre at alt til enhver tid er i orden f.eks. brannvernutstyr, skifte av filter i ventilasjonsanlegg. For slike oppgaver skal det enten være egne permer eller skjemaer hensiktsmessig plassert for kvittering av at oppgaven er utført.

3.3.3
Dokumentasjon

Gjennomførte og undertegnede sjekk- og kontrollister arkiveres under sjekkliste i kapittel 9. 

3.3.4
Handlingsplan for neste periode

Prioriterte tiltak etter vernerunden skal settes opp slik at de kan fungere som en handlingsplan for neste periode. Tiltak i handlingsplanen skal være konkretisert med ansvarlig person og tidsfrist for gjennomføring. Den skal bekjentgjøres for alle ansatte og slås opp på oppslagstavle eller annet sted tilgjengelig for alle. 

3.3.5
Iverksetting og oppfølging av tiltak

Tjenesteleder har ansvar for iverksetting og oppfølging av tiltak som er prioritert i tjenestestedets handlingsplan. 

Snarest mulig etter at  rammene i årets budsjett er meddelt tjenestestedet, skal det være et møte med verneombudet der en gjennomgår tiltakene i egen handlingsplan i forhold til tildelte rammer. Dersom høyt prioriterte tiltak ikke kan dekkes innen årets budsjettramme skal tjenesteleder melde dette tilbake til fagavdelingen snarest. 

3.4
Avviksbehandling og tiltak

Avvik er endring av egne mål eller krav fastsatt i lov eller forskrift.  Det behøver ikke være feil eller mangler, det kan også være noe som er bedre enn forventet.

Avvik er viktig som en del av dokumentasjonen på alle de forhold på arbeidsstedet eller i arbeidsmiljøet som er tilfredsstillende ivaretatt og har en positiv effekt. Disse bør en sørge for å opprettholde og eventuelt videreutvikle. Informasjon om årsaken til det gode resultat kan videreføres til andre forhold eller være eksempler for andre tjenestesteder/grupper.

Negative avvik må rettes opp. Det er viktig å finne årsaker.

Avvik kan være:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Skader og ulykker

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Tilløp til skader eller ulykker

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Feilaktige prosedyrer og instrukser

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Feil utførte arbeidsoppgaver

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Tekniske feil og mangler

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Økning i sykefraværet

I denne rutinebeskrivelsen setter vi fokus på de negative avvikende. Tilsvarende prosedyre skal benyttes også for oppfølging av positive avvik.

3.4.1
Ansvar

Alle ledere med personalansvar har ansvar for å behandle avvik innen 

sitt ansvarsområde og iverksette tiltak.  Avvik de ikke makter å rette opp 

uten overordnet støtte skal rapporteres videre.

Overordnede ledere har ansvar for å følge opp rapporterte avvik.

Verneombudet skal delta i avviksbehandlingen sammen med leder.

3.4.2
Årsakssammenheng

Det kan være flere årsaker til at det oppstår avvik. Når årsakssammenhengen skal bringes på det rene er det viktig at også bakenforliggende årsaker undersøkes.

Årsaker til negative avvik kan være:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Mangelfull opplæring

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Manglende/ikke gode nok rutiner

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Teknisk svikt

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Uklart ansvar og myndighetsforhold

Metoder for å identifisere avvik kan være:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Hendelseskartlegging

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Sjekklister

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Oppfølging fra leder

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Vernerunde

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Arbeidsmiljøkartlegging

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Sikkerhetsgjennomgang

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Systemrevisjoner

3.4.3
Behandling av avvik

Avvik skal rapporteres på fastlagt skjema. Vedlegg 3.4 avviksmelding.
Avviksmeldinger skal skrives av leder i samarbeid med verneombud eller verneombudet skal skrive avviksmeldinger dersom rapporterte avvik til leder ikke følges opp. Avviksmeldingen sendes fagsjef som skal gi verneombudet og leder en tilbakemelding.  Kopi hovedverneombud.

3.4.3.1
Positive avvik

· Vesentlige endringer i positiv retning som ikke er resultat av tiltak i handlingsplanen registreres på  skjema for avviksmelding.

· Analyse av de positive erfaringene gjør leder i samarbeid med verneombud.

· Resultatet og eventuell videre oppfølging meddeles alle ansatte. 

3.4.3.2
Negative avvik

· Leder i samarbeid med verneombud, skal straks gjennomgå avviksmeldingen, foreta vurderinger og planlegge tiltak.

· Nødvendige strakstiltak iverksettes.

· Leder i samarbeid med verneombud, har ansvar for å iverksette nødvendige tiltak for å forebygge gjentagelser og gjennomføre varige endringer. Er det nødvendig med omfattende endringer skal det legges en langsiktig plan for gjennomføring av tiltakene. Disse skal være nedskrevet på skjemaet for avviksmelding.

· Er avviket av en slik karakter at det må rapporteres, , sendes en kopi tjenestevei, til hovedverneombudet.

· Ved neste vernerunde kontrolleres det om tiltaket er gjennomført og virker som planlagt.

· Tiltak som er oversendt fagavdelingen følges opp i henhold til avtale, inntil de er gjennomført.

· Lederes manglende oppfølging av negative avvik, er å betegne som et negativt avvik og skal rapporteres av verneombudet til aktuell fagsjef. (Se pkt. 3.4.3 Behandling av avvik)

3.4.4
Dokumentasjon

Meldingene skal nummereres og arkiveres fortløpende under Avviksmeldinger i kapittel 9.

Notater om gjennomføring/oppfølging av saken gjøres på skjemaet. (Bruk baksiden ved behov).

Når alle tiltak er gjennomført skal meldingen kvitteres ut av verneombudet og leder. 

Arkiveres  under Resultater  i kapittel 9.

3.5
Dokumentasjon

3.5.1
Samling av dokumentasjon

Gyldig dokumentasjon skal oppbevares på det enkelte tjenestested slik at det er tilgjengelig for alle. Dokumentasjonen skal vise at forholdene er i samsvar med lov, forskrifter, rutiner osv.

Dette er viktig både for den interne og den eksterne revisjonen. Under de enkelte kapitlene i håndboken er det beskrevet hvor og hvordan dokumentasjonen skal arkiveres.

3.5.2
Arkivering, arkivbegrensning og kassasjon

Arkivbegrensing vil si å hindre at overflødig arkivstoff oppstår og hindre at unødvendige dokumenter blir arkivert.

Kassasjon vil si å fjerne og tilintetgjøre dokumenter som har vært lagret.

Sentrale bestemmelser om arkivering:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Riksarkivets retningslinjer av 9.6.78.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
De kommunale regler om arkivering og kassasjon jfr. kommuneloven § 18 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Lov om personregister av 9.6.1978.

Reglene for kassasjon og arkivbegrensing sikrer:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Nødvendig dokumentasjon om forhold omtalt i internkontrollsystemet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Dokumentasjon av varig verdi

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Tilfredsstillende og betryggende arkivering

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Begrensing av totalt arkivmateriale

3.5.2.1
Arkivering

Håndboken Helse Miljø Sikkerhet skal inneholde et komplett sett av alle aktuelle dokumenter. Det skal ikke arkiveres mer enn et eksemplar av hvert dokument i samme arkiv.

3.5.2.2
Oppbevaringstid for ulike dokumenter

Nedenfor er det satt opp en liste med angitt oppbevaringstid for en del dokumenttyper der det er behov for langvarig dokumentasjon.

De dokumenttypene som ikke er nevnt i denne oversikten skal kasseres når ny utgave foreligger.

	Dokumenttype
	Oppbevaringstid
	Oppbevaringssted

	
	Lokalt
	Sentralt

	Vernerundeskjema
	3 år - HMS-boken


	

	Handlingsplan - sentral
	Kun gjeldende
	10 år - Personalavd.

	                              lokal
	3 år 
	

	Rapporter fra tilsynsmyndigheter
	3 år - HMS-boken
	10 år - Saksarkiv

	                            - rådgivende instanser
	3 år - HMS-boken
	10 år - Saksarkiv



	Yrkeshygieniske målinger
	3 år - HMS-boken
	10 år - Sakarkiv



	AMU-saker
	
	10 år - Sakarkiv

	Avviksbehandlinger - gjennomførte
	3 år - HMS-boken
	

	Revisjonsrapporter
	3 år - HMS-boken
	10 år - Personalavd.



	Dokumentasjon på gjennomført opplæring
	Ajourførte lister i

HMS-boken
	Liste over status -

ajourført, Personalavd.



	Sykefraværstatistikk
	3 år 
	Bydelsdata - 5 år 



	Yrkesskader - personopplysninger
	3 år - konfidensielt
	50 år - Personalmappe 

	 Personalmappa - statistikkdata
	
	Bydelsdata - 5 år 


3.6
Systemrevisjon

Systemrevisjon er en granskning av virksomheten for å fastslå hvorvidt internkontroll ​aktivitetene og resultatene av disse stemmer overens med systemet, og er hensiktsmessige for å oppnå bydelsforvaltningens mål for Helse Miljø Sikkerhet.

3.6.1
Ansvar og myndighet

Intern revisjon utføres av revisjonsgruppe oppnevnt av øverste leder i kommunen 

Gruppen består av: 

Personalsjef

Hovedverneombud

Barnehagesjef skal være med på revisjonbesøkene.

Ekstern revisjon utføres av tilsynsyndighetene for aktuelt område f.eks. Brannvesenet i forhold til brannvernforskriftene. Tilsynsmyndighetene skal gi råd og veiledning, men kan også foreta inspeksjoner og kontrollere detaljer når de anser dette for å være riktig og nødvendig.

Når revisjonsgruppen kommer på revisjonsbesøk på tjenestestedene skal de ha møte med leder og verneombud.

3.6.2
Revisjonsgruppens arbeidsoppgaver

Revisjonsgruppen skal årlig revidere kommunens sentrale internkontrollsystem og foreta årlige revisjonsbesøk på alle tjenestesteder for å kontrollere at internkontrollarbeidet er i samsvar med sentralt internkontrollsystem og lokale planer.

Revisjonsgruppen skal ved sine besøk kontrollere om internkontrollsystemet 

fungerer etter hensikten:

· Aktivitetene er i samsvar med gjeldende regelverk og rutiner

· Handlingsplaner for Helse Miljø Sikkerhet er utarbeidet og følges opp

· Avviksbehandlingen er gjennomført og evaluering foretatt

· Rutiner for ulike arbeidsprosedyrer er fulgt

· Aktuell dokumentasjon er samlet og oppbevares tilgjengelig for brukerne.

· Samsvar mellom dokumentert internkontroll og etterlevelse av dette i praksis

3.6.3
Dokumentasjon

Tjenestestedet skal ha skriftlig tilbakemelding fra revisjonsgruppen innen 2 uker etter besøket. Denne skal arkiveres under resultater i kapittel 9.

Kopi av revisjonsrapporter blir arkivert hos hovedverneombud
Revisjonsgruppen rapporterer tilbake skriftlig til øverste leder i kommunen.

Revisjonsgruppen skal i mars legge fram en rapport for Arbeidsmiljøutvalget.

3.7
Årsrapport

Styrer skal hvert år innen 1. februar sende inn en årsrapport om Helse Miljø Sikkerhet til kommuneadministrasjonen ved fagavdeling. 

Kopi sendes hovedverneombud.

Årsrapporten til fagavdeling gis på spesielt skjema: Årsrapport om Helse Miljø Sikkerhets arbeidet Vedlegg 3.5 

Kopi arkiveres i kapittel under Årsrapporter.

Fagavdelingen gjennomgår årsrapportene og lager avdelingsrapport for sin avdeling som sendes hovedvernombud innen 15.februar. Kopi av tjenestestedenes rapporter  vedlegges.

I mars møte av AMU legges fram årsrapportene fra fagavdelingene.

Innen 1. mars avlegge rapport til Arbeidstilsynet om Arbeidsmiljø​utvalgets arbeid. 

Opplysningene fra tjenestestedene skal brukes som grunnlagsmateriell for bydelens årsrapport til Arbeidstilsynet.

Kopi av årsrapport til Arbeidstilsynet og innsendte årsrapporter fra tjenestestedene arkiveres av hovedvernombud.

4
Vernetjenesten

4.1
Arbeidsmiljølovens pålegg om vernetjeneste

4.1.1
Hjemmel

Kommunen er pålagt å ha vernetjeneste i henhold til Arbeidsmiljølovens kapittel VII, som har overskriften: Verneombud, arbeidsmiljøutvalg, verne- og helsepersonale. 

Dette kapitlet inneholder:


§ 23 - § 24
Arbeidsmiljøutvalg og utvalgets oppgaver


§ 25 - § 29
Verneombud og verneombudets oppgaver


§ 30
Verne- og helsepersonale

Det er utarbeidet forskrifter som gir utdypende informasjon om alle disse områder.

Med hjemmel i § 30 er bydelen pålagt 30 å ha bedriftshelsetjeneste for følgende grupper ansatte: Hjemmetjenesten, institusjoner for eldre og funksjonshemmede,  sosialkontor,  barnehager,  vaktmestere og rengjøringspersonale. 

Ansatte ved kommunensøvrige tjenestesteder har etter disse reglene ingen tilbud om bedriftshelsetjeneste.

4.1.2
Ansvar og samarbeid i vernespørsmål 

Øverste sjef i kommunen har ansvar for at kravene i Arbeidsmiljøloven og forskrift om internkontroll oppfylles. Dette ansvaret utøves gjennom avdelingssjefene for de respektive avdelinger i administrasjonen.

Styrer har ansvar for å gjøre kravene kjent blant sine medarbeidere og påse at eget og medarbeideres arbeid planlegges og utføres i samsvar med kravene.

Hovedverneombudet har oppgave med å koordinere verneombudene og påse at vernetjenesten fungerer etter lov og forskrifter.

Verneombud skal delta i kontroll og forebyggende arbeid i henhold til definisjonene i Arbeidsmiljøloven § 26 og 27. Verneombudet er de ansattes fellesrepresentant.

Den enkelte medarbeider har ansvar for å sette seg inn i og rette seg etter målsettingene og bestemmelsene om helse, miljø og sikkerhet.

	Ansvar/

Aktivitet
	Ledelse
	Verneombud/ ansatte
	Arbeidsmiljø​utvalg
	Bedriftshelse​tjeneste

	Arbeidsmiljø​kartlegging
	Planlegger og gjennomfører kartlegging av fysisk og organisatorisk arbeidsmiljø
	Involveres
	Kan involveres

Kan ta initiativ til kartlegging
	Kan involveres

	Verne- og 

Miljøtiltak
	Planlegger og gjennomfører verne- og miljø​tiltak
	Involveres
	Kan involveres
	Kan involveres

	Ulykker.

Tilløp til ulykker


	Registrerer og analyserer ulykker og tilløp til ulykker. Gjennomfører tiltak for å forhindre dette.
	Registrerer og melder fra om hendelsen
	Involveres
	Involveres

	Sikring av materielle verdier
	Planlegger sikringstiltak. Gjennomfører sikringstiltak.
	Involveres
	Kan involveres
	


4.1.3
Inndeling i verneområder

Inndeling i verneområder skjer etter anbefaling fra Arbeidsmiljøutvalget. 

Verneområdene er organisert med eget verneombud.

Kommunen er delt inn i  verneområder. 

4.2
Arbeidsmiljøutvalget

4.2.1
Hjemmel  

Arbeidsmiljøloven § 23 og 24

Vernetjenesten - Forskrift, lovtekst og kommentarer (A-tilsynets best.nr. 383)

Vi skal i henhold til lovens § 23 ha et arbeidsmiljøutvalg. Utvalgets hovedoppgaver er definert i §24. Arbeidsmiljøutvalget skal også behandle arbeidsmiljømessige konsekvenser av avtale med tillitsvalgte om nattarbeid etter § 43 og overtidsarbeid § 50.

Arbeidsmiljøutvalget har underutvalg for følgende særskilte saksområder:

· Attføringsutvalg

· AKAN utvalg

· Byggeutvalg

4.2.2
Sammensetning og funksjonstid

Arbeidsmiljøutvalget for kommunen er partsammensatt med representanter for administra​sjonen representanter for arbeidstakerne. Hovedverneombudet er en av arbeids​takernes representanter. De andre  er pekt ut av de lokale fagforeningene. Representant for bedriftshelsetjenesten er fast medlem i utvalget uten stemmerett. Det er pekt ut personlige stedfortredere som skal møte når det faste medlem er forhindret. Lederen for utvalget velges vekselvis fra arbeidsgiverens og arbeidstakernes representanter. Ved stemmelikhet avgjør utvalgslederens stemme utfallet.

Medlemmer i Arbeidsmiljøutvalget utpekes for 2 år av gangen. Ny valgperiode starter i september hvert år som ender på tallene 0-2-4-6-8. 

Arbeidsmiljøutvalgets underutvalg følger Arbeidsmiljøutvalgets funksjonstid.

Dersom et utvalgsmedlem slutter opphører vervet. Stedfortreder går inn som fast medlem for den resterende del av perioden når det gjelder arbeidstakernes representanter. Ny stedfortreder kan utpekes.

Oversikt over Arbeidsmiljøutvalgets medlemmer sendes ut innen 1. desember hvert år. Denne oversikten plasseres i kapittel 9 under Utvalg.


4.2.3
Arbeidsmiljøutvalgets oppgaver

Arbeidsmiljøutvalget er et besluttende og rådgivende organ som skal virke for etterlevelse av arbeidsmiljølovgivningen i virksomheten. Utvalget skal delta i planlegging av verne- og miljøarbeidet, og nøye følge utviklingen i spørsmål som angår arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd.

Utvalget skal behandle: 

· spørsmål som angår bedriftshelsetjenesten

· spørsmål om opplæring, instruksjon og opplysningsvirksomhet som har betydning for arbeidsmiljøet

· planer som krever Arbeidstilsynets samtykke i henhold til § 19, 

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

· etablering og vedlikehold av internkontrollsystemet

· spørsmål om arbeid for yrkesvalghemmet

Arbeidsmiljøutvalget skal gjennomgå rapporter om yrkessykdommer, 

arbeidsulykker og tilløp til ulykker, undersøke årsaksforholdene og se til at det 

treffes tiltak for å hindre gjentagelse. Utvalget skal gjennomgå alle rapporter om 

yrkeshygieniske  undersøkelser og målinger.

Utvalget kan vedta at arbeidsgiveren skal gjennomføre konkrete tiltak for utbedring av arbeids​miljøet innenfor rammene av bestemmelsene i arbeidsmiljøloven.

Utvalget skal avgi rapport om sin virksomhet til styrende organer, 

fagorganisasjonene og Arbeidstilsynet.

I tillegg til disse lovpålagte oppgavene sier forskriftene i § 8 at utvalget skal:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Delta i utarbeiding av handlingsprogram for verne- og sikkerhetsarbeidet i bydelen. Gi råd om prioritering av virksomhetens planer i arbeidsmiljøspørsmål og selv ta opp spørsmål om nye tiltak

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Foreta befaringer på tjenestesteder for å kartlegge og vurdere behovet for verne- og miljøtiltak

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Fastsette retningslinjer for introduksjon av nyansatte for det som gjelder verne- og miljøarbeidet i virksomheten og se til at denne opplæring blir gitt så snart som mulig etter tilsettingen.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Arbeide for at alle arbeidstakere får innsikt i arbeidsmiljøproblemer og søke deres medvirkning i verne- og miljøarbeidet.

4.2.4
Attføringsutvalg
Attføringsutvalget er et underutvalg av Arbeidsmiljøutvalget. Utvalget er rådgivende overfor administrasjonen i konkrete attføringssaker.

Utvalget består av 2 representanter fra kommuneadministrasjonen og 2 fra de ansatte samt 2 vararepresentanter fra hver av partene. Oversikt over representanter arkiveres i kapittel 9 under utvalg.  Bedriftshelsetjenestens lege og en representant fra trygdekontor kan være rådgivere for utvalget.

4.2.5
AKAN utvalg

AKAN utvalget er et underutvalg av Arbeidsmiljøutvalget. Utvalget er rådgivende overfor administrasjonen når det gjelder informasjon og andre forebyggende tiltak mot rusmiddel​problemer blant ansatte. Utvalget arbeider ikke med enkeltsaker. Arbeidsmiljøutvalget  oppnevner  AKAN hovedkontakt.
Hoved​kontakten og representant for Bedriftshelse​tjenesten er faste medlemmer av utvalget. Oversikt over representanter i utvalget og hovedkontaktene arkiveres i kapittel 9 under utvalg.
4.2.6  Byggeutvalget
Byggeutvalget er et underutvalg av Arbeidsmiljøutvalget. 

Arbeidsmiljøutvalget har delegert sin myndighet i behandlingen av byggesaker i henhold til  § 19  til byggeutvalget. Mer om dette i punkt 4.6.6.

4.3
Verneombud

Arbeidsmiljøloven § 25

Vernetjenesten - Forskrift, lovtekst og kommentarer (A-tilsynets best.nr. 383)

Verneombudet er det grunnleggende ledd i vernetjenesten. Alle arbeidsplasser skal i henhold til lovens § 25.1 ha verneombud. Verneombudet skal ivareta arbeidstakernes interesser i saker som angår arbeidsmiljøet og være deres representant i verne- og miljøspørsmål.

Ledelsen plikter å trekke verneombudet inn i alle saker som kan ha betydning for arbeidsmiljøet. Dette kan gjelde tradisjonelle helse- og risikoforhold eller tilrettelegging av arbeidet.

4.3.1
Valg av verneombud

Verneombudet skal velges blant anerkjente dyktige arbeidstakere ved virksomheten, med erfaring og innsikt i dens arbeidsforhold. De bør velges blant arbeidstakere som har arbeidet i virksomheten de 2 siste år (forskriftenes § 1).

Det er leder på det aktuelle verneområdet som skal legge til rette for valg. Leder skal ikke selv delta.

Valg kan skje ved flertallsvalg der alle ansatte unntatt tjenesteleder har stemmerett eller ved utpeking av de fagforeninger som organiserer flertallet av arbeidstakerne på stedet.

Verneombudet velges for 2 år om gangen. 

Dersom et verneombud slutter eller går i langvarig permisjon skal det velges nytt verneombud med mindre det allerede er valgt stedfortreder. Da trer stedfortreder inn som verneombud for den resterende del av perioden.

Hvem som er verneombud skal kunngjøres ved oppslag på arbeidsplassen.

Skriftlig melding om hvem som er verneombud skal sendes hoved​verneombudet og personal​avdelingen. Dersom ikke slik melding sendes, anses ikke valget for juridisk bindende.

4.3.2
Verneombudets oppgaver

Verneombudets oppgaver er definert i lovens § 26 og § 27. Verneombudet har i følge forskriftene § 3 rett til å bruke den tid som er nødvendig for å utføre oppgavene på en forsvarlig måte. Vervet som verneombud skal ikke medføre at han/hun får forringede arbeidsvilkår eller utsettes for inntektstap jf. § 29.

Verneombudet har tilsyns- og kontrollfunksjoner når det gjelder å påse:

· at lovens og forskriftenes krav til arbeidsmiljø blir oppfylt og at arbeidet planlegges, organiseres og gjennomføres i henhold til gjeldende krav,

· at maskiner, tekniske innretninger, kjemiske stoffer og arbeidsprosesser ikke utsetter arbeids​takerne for fare,

· at verneinnretninger og personlig verneutstyr er tilstede i passende antall, at det er lett tilgjengelig og i forsvarlig stand,

· at arbeidstakerne får den nødvendige instruksjon, øvelse og opplæring,

· at arbeidet ellers er tilrettelagt slik at arbeidstakerne kan utføre arbeidet på helse- og sikkerhetsmessig forsvarlig måte,

· at arbeidsulykker blir meldt og fulgt opp.

· at vold og trusler/tilløp til vold og trusler mot ansatte følges opp

Verneombudet skal varsle om forhold som kan medføre ulykkes- og helsefare så 

snart hun/han blir kjent med dette. Verneombudet skal umiddelbart varsle 

arbeidstakerne på stedet dersom det ikke er arbeidstakerne selv som har oppdaget 

forholdet. Om verneombudet selv ikke kan avverge faren, skal nærmeste leder 

gjøres oppmerksom på forholdet. I spesielle tilfeller kan verneombudet stanse farlig 

arbeid jf. §27.

Verneombudet skal tas med på råd under planlegging og gjennomføring av tiltak 

som har betydning for arbeidsmiljøet innenfor sitt verneområde og være lederens 

viktigste samarbeidspartner i arbeidsmiljø​spørsmål/-saker. Verneombudet deltar i 

vernerunder og utarbeidelse av dokumentasjon som har betydning for sikkerhet og 

arbeidsmiljø. Verneombudet skal delta ved besøk av tilsynsmyndigheter.

Verneombudet skal være orientert om alle arbeidsulykker, tilløp til ulykker og 

yrkessykdommer, om yrkeshygieniske rapporter, målinger og eventuelle feil eller 

mangler som er påvist innenfor verneområde.

Verneombudet har rett til å:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
kreve undersøkelser for kontroll av arbeidsmiljøet innen verneområdet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
få de opplysninger som anses nødvendig i alle saker som angår arbeidsmiljøet, og har krav på svar fra den ansvarlige leder for vernetiltakene.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
tilkalle hovedverneombudet dersom henvendelse til ansvarlig leder ikke gir tilfreds​stillende resultat

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
bringe en sak til Arbeidsmiljøutvalget når den på forhånd er tatt opp med arbeidsgiver etter vanlig saksbehandlingsprosedyre

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
stanse farlig arbeid som  innebærer umiddelbar fare for  arbeidstakernes liv og helse i henhold til § 27.

4.3.3
Verneombudets taushetsplikt

Verneombudet plikter å hindre at andre får adgang eller kjennskap til det de får vite om noens personlige forhold i forbindelse med utførelsen av sine oppgaver. Opplysninger om driftssaker som er av en slik art at noen kan utnytte dem i egen interesse skal ikke gis uten samtykke.

4.4
Hovedverneombud

Arbeidsmiljøloven § 25.3

Vernetjenesten - Forskrift, lovtekst og kommentarer (A-tilsynets best.nr. 383)

 Alle virksomheter med mer enn 1 verneombud skal i henhold til lovens § 25.3 ha et           

 hoved​verneombud.

Hovedverneombudet utpekes av den største fagforening i kommunen.

Navn på hovedverneombud, adresse og telefonnummer arkiveres i kapittel 9 under vernetjenesten.

4.4.1
Hovedverneombudets oppgaver

Hovedverneombudet representerer alle ansatte i bydelen. I utgangspunktet er hovedverneombudets hovedoppgave å ivareta arbeidstakernes interesse , både på det psykiske og det fysiske plan.

Hovedverneombudet er fast representant i bydelens arbeidsmiljøutvalg.

Personalsjefen, som er tillagt helhetlig utøvende ansvar for arbeidsmiljøvirksomheten i bydelsforvaltningen, er hovedverne​ombudets nærmeste samarbeidspartner.

Hovedverneombudets sentrale oppgave er å samordne verneombudenes virksomhet. Ellers har hoved​verne​ombudet  samme myndighet som verneombudet. Er det tvil om hvilket verneombud en sak hører inn under skal hovedverneombudet avgjøre dette. Utover dette har ikke hovedverneombudet noen alminnelig myndighet til å bestemme over de enkelte verneombudenes virksomhet.

Hovedverneombudet skal utføre verneombudets funksjoner på arbeidsplasser der verneombud ikke er valgt eller ikke fungerer f. eks. på grunn av sykdom.

Hovedverneombudets oppgaver er å:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
påse at vernetjenesten fungerer på alle plan i bydelen

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
være bindeledd mellom vernetjenesten og arbeidsmiljøutvalget

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
gi råd og veiledning for løsning av saker på tjenestestedene, ved konferanse med verneombud eller deltakelse i møter

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
gripe inn når helseskadelige eller farlige arbeidsforhold oppstår, varsle administrasjonen og drøfte mulige løsninger, eventuelt be om assistanse fra Arbeidstilsynet når dette er nødvendig

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
stanse farlig  arbeid som innebærer  umiddelbar fare for arbeidstakernes liv og helse i henhold til § 27

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
delta i saksbehandlingen av saker som krever Arbeidstilsynets godkjenning

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
følge opp skademeldinger og arbeidsulykker med hensyn til forebyggende arbeid, hindre gjentagelser, sørge for nødvendig opplæring

4.5 Opplæring i verne- og miljøarbeid

4.5.1
Hjemmel

Flere lover har  bestemmelser om opplæring. I dette avsnittet har vi tatt med de bestemmelser som er i Arbeidsmiljøloven.

§ 14.h. Arbeidstakerne skal gjøres kjent med ulykkes- og helsefarer som kan være forbundet med arbeidet.

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

§ 29.2. Verneombud og medlemmer av Arbeidsmiljøutvalg skal få nødvendig opplæring for å kunne utføre sine verv på forsvarlig måte.

Andre bestemmelser og ansvaret for opplæringen i andre forhold er beskrevet under hvert enkelt tema i håndboken.

4.5.2
Ansvar

Tjenesteleder har ansvar for opplæring av arbeidstakere i forhold til ulykkes- og helsefarer som kan være forbundet med arbeidet. Dette arbeidet kan delegeres i linjen.
Ansvarlig leder skal vurdere om den ansattes kunnskapsnivå er tilstrekkelig i forhold til den risiko for å pådra seg fysiske og psykiske skader på arbeidsstedet.

Personalavdelingen har ansvar for opplæring av verneombud, medlemmer av Arbeidsmiljøutvalg,  arbeids​takere med ledende og kontrollerende funksjon og tillitsvalgte på alle nivåer. Opplæringen skal omfatte de forhold disse må kjenne til for å utføre sine verv eller lederfunksjoner på forsvarlig måte.

4.5.3
Verne- og sikkerhetsopplæring på tjenestested

Målsetting

Arbeidstakere skal kjenne til vedtatte rutiner for arbeidet og benytte verneutstyr og tekniske hjelpemidler som forebygger belastningsskader, ulykkes- og helsefarer.

Denne opplæringen skal inngå som en viktig del av den introduksjonsopplæringen som gis til alle nye arbeidstakere. 

Innhold

I hvert barnehage skal det finnes en liste over hvilke konkrete forhold denne opplæringen skal omfatte. Der det legges opp til at omfanget av opplæringen skal variere for ulike typer stillinger eller ansettelsesforhold (fast ansatte/ekstravakter) skal det utarbeides egne lister for de ulike kategorier.

Ramme

Det skal klart framgå hvor lang tid det kan gå etter start i stillingen før opplæringen skal være gjennomført. Der opplæringen omfatter mange ulike områder kan det lages en tidsplan som angir prioriteringene av opplæringen. 

Verne- og sikkerhetsopplæring for nyansatte regnes som så grunnleggende for arbeidsforholdet at denne skal være gjennomført i løpet av  2 ukers ansettelse.

Når tjenesteleder har delegert i linjen arbeid for konkret opplæring til noen av sine medarbeidere skal det klart framgå av sjekklisten hvem som har gitt opplæringen i hvert enkelt tilfelle.

Dokumentasjon

Opplæring i arbeidsmiljøforhold og sikkerhetsrutiner inngår som en del av årsrapporten til Arbeids​tilsynet.  

Rutine for internkontroll av all slik opplæring er:

I hvert barnehageskal det være en oversikt over hvilke konkrete forhold denne opplæringen skal omfatte, kopi i kapittel under Sikkerhetsrutiner.

Hver enkelt arbeidstaker skal kvittere ut med dato og signatur at de har gjennomført den obligatoriske introduksjons​opplæring og kjenner til de forholdsregler de skal ta i daglig arbeid. 

Vedlegg 4.1 Gjennomføring av verne- og sikkerhets​opplæring for  nyansatte.

Opplæring som gis til grupper av arbeidstakere skal dokumenteres ved deltakerliste.

Dokumentasjonen gjennomgås og kvitteres ut ved hver vernerunde. Arkiveres i kapittel 9 under Resultater.

4.5.4
Opplæring i regi av personalavdelingen

Målgruppe

Den vanlige målgruppen omfatter:

· Verneombud

· Medlemmer av Arbeidsmiljøutvalg

· Arbeids​takere med ledende og kontrollerende funksjon 

· Tillitsvalgte på alle nivåer

Mål

Ledere og verneombud skal ha et kunnskapsnivå som er tilstrekkelig til å løse arbeids​miljø​problemer og utføre nødvendig internkontroll med alle rutiner innen sitt verneområde.

Medlemmer i arbeidsmiljøutvalget og tillitsvalgte på alle nivåer skal kjenne til loven og aktuelle arbeidsmiljøspørsmål så godt at de kan medvirke til å opprettholde et forsvarlig arbeidsmiljø på alle bydelens arbeidssteder.

Gjennomføring av opplæring

Alle som inngår i målgruppen skal delta i bydelens obligatoriske grunnopplæring så raskt som mulig etter ansettelsen eller etter at de har tiltrådt i vervet om de ikke kan dokumentere tilsvarende opplæring fra tidligere.

Opplæringen skal gjennomføres 2 ganger per år med 6 måneders mellomrom.

Innhold i obligatoriske grunnopplæring

· Grunnopplæring i bedre arbeidsmiljø - 40 timers kurs

·  Praktisk internkontrollarbeid

·  Innføring i de viktigste temaene som påvirker arbeidsmiljøet

I tillegg kan det være behov for spesiell temaopplæring.

Dokumentasjon

I skal det være en ajourført liste som til enhver tid gir opplysninger om status når det gjelder hvem som har/ikke har gjennomført nødvendig opplæring.

Nyansatte tjenesteledere, nye verneombud, arbeidsmiljøutvalgsmedlemmer og tillitsvalgte skal føres fortløpende på venteliste for opplæring.

4.6 Saksgang i arbeidsmiljøsaker

4.6.1
Hjemmel

Arbeidsmiljøloven har i flere kapitler angitt saksbehandlingsrutine for ulike typer arbeidsmiljøsaker som er aktuelle for oss. Dette gjelder:

§ 14 
Arbeidsgivers plikter

§ 16
Arbeidstakers plikter

§ 19
Arbeidstilsynets samtykke ved oppføring av bygning, bygningsmessige
endringer, omorganisering m.v.

§ 20
Registrering av skader og sykdommer

§ 24
Arbeidsmiljøutvalgets oppgaver

§ 26
Verneombudets oppgaver

§ 50
Lengden av overtidsarbeid

De fleste arbeidsmiljøsaker vil være av en slik karakter at de skal behandles som avvik i henhold til tjenestestedets internkontrollrutiner.

Når det gjelder forhold der det er utarbeidet rutiner på bydelsnivå skal disse følges slik de er, eller  ligge til grunn for lokale tilpasninger.

Når det gjelder spørsmål som ikke ivaretas av disse rutinene gjelder rutinen som er beskrevet i dette avsnittet.

Hovedregelen er at alle arbeidsmiljøspørsmål skal behandles på lavest mulig nivå. Det vil si at alle forhold skal tas opp og søkes løst så nært der problemet oppstår som mulig.

Alle arbeidsmiljøspørsmål skal behandles raskt, og beskjed om utfallet av saken skal snarest mulig gis til den som har tatt opp spørsmålet. Det bør angis tidspunkt for når vedtaket beregnes iverksatt eller spørsmålet løst. Når det tar lang tid før endelig løsning, bør en søke å finne fram til midlertidig ordning som kan fungere i mellomtiden.

Personalavdelingen har ansvar for koordinering av arbeidsmiljøsaker på bydelsnivå og er saksbehandler for alle kommunens saker. Saker som kun berører en avdeling, saksbehandlers av den respektive avdelingssjef.

Saker av prinsipiell betydning for mange Styrere bør koordineres på kommunenivå.

Kontakt med støtteapparatet skal fortrinnsvis skje etter konferanse med personalavdelingen.

4.6.2
Saksgang for styrere

Styrer har ansvar for alle arbeidsmiljøspørsmål innen sitt område. Alle skriftlige henvendelser fra verneombud skal besvares skriftlig innen rimelig tid og senest innen 2 uker.

Saker som ikke har konsekvenser utover et enkelt tjenestested skal helst ikke bringes ut av tjeneste​stedet for å finne sin løsning. Dette forhindrer ikke at tjenesteleder kan søke råd i fagavdelingen eller personal​avdelingen for å finne fram til mulige løsninger. Verneombud kan på samme måte søke råd og veiledning hos hovedverneombudet.

Dersom lederen ikke har myndighet/ressurser til å avgjøre spørsmålet sendes saken videre vanlig tjenestevei. Tjenesteleder har ansvar for oppfølgingen videre inntil saken er løst.

4.6.3
Saksgang for verneombud/arbeidstakere

Arbeidstaker som mener at tiltak ut fra arbeidsmiljøhensyn bør foretas, henvender seg til sin nærmeste leder.

Dersom det ikke skjer noe i saken innen rimelig tid, eller arbeidstakeren ikke kan akseptere lederens svar, henvender han/hun seg til verneombudet som har plikt til å ta saken opp med lederen. Verneombudet kan eventuelt søke støtte hos hovedverneombud som også først tar kontakt med den aktuelle leder.

Dersom heller ikke denne henvendelsen gir tilfredsstillende resultat, slik de ansatte ser saken, tar hovedverneombudet saken opp med den aktuelle avdelingssjef.

Oppnår heller ikke hovedverneombudet tilfredsstillende resultat eller beskjed kan han/hun ta saken opp med administrasjonssjefen før saken eventuelt tas opp  i Arbeidsmiljøutvalget.

Skriftlig dokumentasjon på at ovennevnte saksgang er fulgt skal følge saken til Arbeids​miljø​utvalget.

4.6.4
Saksgang for avdelingssjefer

Avdelingssjefer har ansvar for alle arbeidsmiljøspørsmål innenfor sitt område. Alle skriftlige henvendelser skal besvares innen rimelig tid og senest innen 2 uker.

Dersom avdelingssjefen ikke har myndighet/ressurser til å avgjøre spørsmålet sendes saken videre vanlig tjenestevei. Avdelingssjefen har ansvar for oppfølgingen videre inntil saken er løst.

4.6.5 Saksgang ved psykososiale arbeidsmiljøspørsmål

Når en eller flere ansatte på et tjenestested opplever samarbeidsproblemer, mobbing eller andre psykososiale problemer som knytter seg til arbeidsmiljøet på stedet skal saken behandles etter samme rutine som andre arbeidsmiljøsaker (Punkt 4.6.3.)

Underveis kan Bedriftshelsetjenesten eller personalavdelingen kontaktes for råd og veiledning.

Om ikke saken er løst tidligere i prosessen kan den tas opp i Arbeidsmiljøutvalget.

4.6.6 Byggesaker og nye eller endrede arbeidsplasser.

Hjemmel:

AML §§19, 14, 24

Arbeidsgiver har en undersøkelsesplikt om kravene i arbeidsmiljøloven blir fulgt i planleggingen av nye eller endrede arbeidsplasser.

I førsteomgang skal verneombudet og hovedverneombudet kontaktes når det er snakk om endring eller flytting av arbeidsplassen.

Vurderingen i planleggingsfasen skal inneholde om det finnes forskrifter som gjelder for den enkelte arbeidsplassen eller for utstyr som skal brukes. Det skal gjennomgås en risikoanalyse som skal inneholde hvordan endringen skal skje.  Se 5.1.7.5 Risikoanalyse
Den skal også inneholde befaringer og samtaler med ansattesrepresentanter.

Følgende skal også vurderes:

· Innemiljø, Arbeidstilsynets publikasjon best.444

· lysforhold

· renholdsrutiner

· arbeidsplassens utforming

· tilrettelegging av arbeidet

· tilrettelegging av yrkeshemmede arbeidstakere

· sikkerhetsrutiner

Hovedverneombudet kontakter byggekomiteen om endringer og byggekomiteen avgjør om saken skal sendes som §19.

Arbeidsmiljøloven har regler om saksbehandlingen av byggesaker i § 19. Dette gjelder innhenting av Arbeids​tilsynets forhåndssamtykke ved oppføring av nybygg eller utføring av meldepliktig bygningsmessig arbeid etter gjeldende bygningslov i lokaler som skal brukes som arbeidsplasser. Endringer i lokaler, produksjonsprosesser, maskinutstyr m.v. i eksisterende virksomhet som fører til vesentlige endringer i arbeidsmiljøet er også hjemlet i §19.

Byggherreansvaret for bydelsforvaltningens byggesaker delegeres av administrasjonssjefen fra sak til sak. Ved prosjektstart skal det foreligge skriftlig delegasjon.

Byggeutvalget er et underutvalg til Arbeidsmiljøutvalget. Arbeidsmiljøutvalget har delegert sin myndighet til byggeutvalget. Byggeutvalget består av driftssjef,  hovedverneombud,  og bedriftshelsetjenesten. I ombygginger tiltrer verneombud og tjenesteleder. Ved uenighet skal uenigheten sendes til Arbeidsmiljøutvalget. Ved fortsatt uenighet sendes saken Arbeidstilsynet. Byggeutvalget utarbeider årsmelding og kvartalsvise rapporter som legges fram for Arbeidsmiljøutvalget. 

Bedriftshelsetjenesten bistår utvalget, men har ikke stemmerett. Utvalget velger selv leder som fungerer for ett år av gangen.

vedlegg 4.2 Sjekkliste for nye/endrede arbeidsplasser

4.6 Kommunalt støtteapparat

4.7.1
Bedriftshelsetjenesten

Bedriftshelsetjenesten har ansvar for oppfølging i henhold til arbeidsmiljølovens §30. 

Den har følgende bemanning:

Bedriftshelsetjenestens primære mål er: 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Bedre helse gjennom godt arbeidsmiljø

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Forebygge helseskader som skyldes risikofaktorer i arbeidet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Forebygge  utstøtning  fra arbeidslivet

Bedriftshelsetjenesten er gjennom forskrift om bedriftshelsetjeneste pålagt å delta i følgende:

1. Miljøarbeid. 

Kartlegging av arbeidsmiljøet med henblikk på mulige helseskadelige forhold. Utbedring av arbeidsmiljøet og eliminering av sykdomsfremkallende miljøfaktorer. Forebygging av ulykker og skader. Assistanse i forbindelse med konflikter på arbeidsplassen.

2. Helseopplysning og rådgivning. 

Gi råd til kommunen ved planlegging av nye lokaler, nytt utstyr etc., samt være rådgivende instans i helsespørsmål. Medvirke ved opplæring i verne- og miljøarbeid. Drive opplysningsvirksomhet for å sette den enkelte arbeidstaker best mulig i stand til å ivareta egen helse og sikkerhet.

3. Helseundersøkelser. 

Målrettede helseundersøkelser av arbeidstakere som er utsatt for særlig helserisiko i sitt arbeid. Medisinsk oppfølging ved hyppig eller langvarig sykefravær.

4. Attføring. 

Bedriftshelsetjenesten skal engasjere seg i attføringsarbeidet og være med i attføringsutvalg.

5. Konsultasjon og behandling 

Konsultasjoner og behandling foretas i forbindelse med yrkesrelaterte sykdommer og i forbindelse med problemer i arbeidssituasjonen (f.eks. psykososiale problemstillinger).

Arbeidstakernes kontakt med bedriftshelsetjenesten

Bedriftshelsetjenesten er ikke en personallegefunksjon. Når bedriftshelsetjenesten finner det nødvendig å si ja til undersøkelser av de ansatte, vil dette normalt være et ledd i arbeidet med å avdekke uheldige arbeidsforhold. Behandling skal ikke fortrenge det forebyggende arbeidet, og utføres i samarbeid med arbeidstakerens behandlende lege.

Det kan foretas selektive helseundersøkelser for spesielle risikogrupper f.eks. ansatte som er utsatt for løsemidler, utfører tungt arbeid eller spesielt ensformig arbeid. 

Bedriftshelsetjenesten deltar aktivt i saksbehandlingen i alle attføringssaker.

Bedriftshelsetjenesten bistår arbeidstakere i AKAN saker.

Ansatte i bedriftshelsetjenesten har taushetsplikt etter legeloven. Opplysninger om personlige forhold kan ikke gis uten vedkommendes samtykke.

Spesialistkompetanse

Bedriftsoverlegens kontor er øverste faglige medisinske rådgiver i helse- og arbeidsmiljøspørsmål og er faglig ansvarlig for bedriftshelsetjeneste. Bedriftsoverlegens stab yter spesialtjenester til alle kommunale etater. 

Yrkeshygieniker står til rådighet for bydelen når det er behov for ulike yrkeshygieniske målinger og vurderinger, samt rådgivning i forbindelse med tekniske arbeidsmiljøforhold.

Spesiallege i psykiatri  er rådgiver når det er behov for psykiatrisk kompetanse.

Dokumentasjon

Rapporter og uttalelser fra Bedriftshelsetjenesten sendes alltid med kopi til bydelsadministra​sjonen, hovedverneombudet og lokalt verneombud.

4.7.2
Miljørettet helsevern

Hjemmel:

Lov om helsetjenester i kommunene av 19.11.92 - Kap. 4. A.

Miljørettet helsevern omfatter de faktorer i miljøet som til enhver tid direkte eller indirekte kan ha innvirkning på helsen, som bl.a. biologiske, kjemiske, fysiske og sosiale miljøfaktorer.

Kommuneoverlegen  har arbeid med miljørettet helsevern for bydelens brukere og øvrige innbyggere som en av sine arbeids​oppgaver. De kan bistå tjenestestedene i forhold til følgende problemstillinger:

Vurdering av hygieniske forhold av betydning for brukere av tjenesten

Vurdering av sikkerhetsmessige forhold av betydning for brukere av tjenesten

Gi råd og delta i planarbeidet ved nybygg/ombygging for slik å medvirke til at helsemessige hensyn blir ivaretatt av andre sektorer og virksomheter

Gi råd om de faktorer som påvirker helsen

Hvis helsetruende forhold oppstår/eksisterer på tjenestested kan det gis pålegg og krav om retting av forholdet

Dokumentasjon

Rapporter og uttalelser vedrørende miljørettet helsevern ved tjenestestedene sendes alltid med kopi til avdelingssjef og verneområdets verneombud.

4.7 Eksternt støtteapparat

4.8.1
Arbeidstilsynet

Arbeidstilsynet skal fungere etter de regler som er  hjemlet i arbeidsmiljølovens kap. XIII § 74 - § 84.

De er overordnet statlig tilsynsmyndighet når det gjelder alle forhold pålagt i henhold til arbeidsmiljøloven. 

Etter internkontrollsystemet har Arbeidstilsynet lagt om sin virksomhet fra å komme på inspeksjon initiert av dem selv,  til å føre tilsyn med bydelens arbeid ut fra våre egne planer. 

I tillegg har tilsynet noen faste oppgaver som skal ivaretas i henhold til loven. Dette gjelder bl.a. § 19 som stiller krav om Arbeidstilsynets samtykke før oppføring av bygninger og bygningsmessige endringer.

Arbeidstilsynet kan brukes av bydelen og tjenesteledere når det gjelder:

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
rådgivende organ ved arbeidsmiljøspørsmål

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
pålegg om forhold som ikke er i overensstemmelse med    

             lov og forskrifter

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
inspeksjon på arbeidsplasser

Alle henvendelser fra tjenestesteder til Arbeidstilsynet bør skje skriftlig og med kopi til avdelingssjefen.

Arbeidstilsynet kan også brukes av hovedverneombud og verneombud.

Dokumentasjon

Rapporter og uttalelser fra Arbeidstilsynet sendes alltid med kopi til bydelsadministrasjonen, hovedverneombud og lokalt verneombud.

Arbeidstakeres kontakt med Arbeidstilsynet

Enhver arbeidstaker har på hvilket som helst tidspunkt adgang til å ta opp arbeidsmiljøspørsmål med Arbeidstilsynet. I henhold til lovens § 81 skal Arbeidstilsynet holde hemmelig kildene som melder arbeidsmiljøproblemer. Arbeidstilsynet  vurderer i hvilken grad og på hvilken måte de vil følge opp saken.

4.8.2
Branntilsynet

Branntilsynet kommer på egeninitierte tilsynsbesøk for å kontrollere tjenestestedets standard når det gjelder fysiske forhold, vedlikeholdsrutinene og iverksetting/oppfølging av brannfore​byggende tiltak.

Brannvesenets brannforebyggende avdeling kan kontaktes for vurdering av tjenestestedets fysiske forhold når det gjelder brannforebyggende tiltak.

Opplæring i forhold til sikkerhet ved brann ved gjennomføring av realistisk brannøvelse. (tjenesten er ikke gratis)

Dokumentasjon

Rapporter og uttalelser fra Branntilsynet sendes til bygningseier.

5
Helse

Begrepet helse relateres til de tiltak som skal sikre de ansattes fysiske og psykiske velferd på arbeidsplassen, for eksempel tiltak rettet mot belastningslidelser, sykdom og ulykker.

Lederes ansvar for arbeidstakeres helse

Det er etterhvert blitt godt kjent og dokumentert at vedvarende påkjenninger av psykisk art eller mistrivsel i sosiale sammenhenger over tid kan føre til både fysisk og psykisk sykdom. Dette gjelder også i arbeidslivssammenheng. Sykefraværet på grunn av mellommenneskelige forhold utgjør en relativt stor andel av det totale sykefraværet.

Å legge til rette god helse handler om:

· god ledelse

· utviklingsmuligheter

· tilbakemelding på utført jobb

· å bli sett og verdsatt

Det er et lederansvar å balansere omsorg og krav. Det må være samsvar mellom det å ta vare på og det å følge opp konsekvensene dersom mål ikke er nådd.

Den ansattes ansvar for egen helse

Medarbeidere må vise ansvar for sin egen helse og sine egne arbeidsforhold. Mer eller mindre bevisst gjør vi alle valg når det gjelder hva som er “sunt” for oss. Med all den kunnskapen som i dag er kjent om hva som påvirker helsen hos den enkelte, gjør vi også et valg når vi forandrer på uheldige påvirkninger.

Å ta ansvar for egen helse vil også innebære å forholde seg til sikkerhetsrutiner, bruk av verneutstyr, hjelpemidler og riktige arbeidsmetoder samt følge veiledning fra verne- og helsepersonell.

Innholdet i dette kapitlet

I dette kapitlet er samlet de prosedyrer og rutiner som har tilknytning til ansattes helsemessige forhold. For hvert enkelt forhold er aktuelle pålegg angitt, hva som skal kontrolleres, hvordan og eventuelt hvor ofte, der det er spesielle frekvenser for dette.

5.1
Generelle krav til arbeidsmiljøet


5.1.1
Hjemmel

Arbeidsmiljøloven Kap. II  Krav til arbeidsmiljøet.

§  7
Generelle krav

§  8
Arbeidsplassen

§  9
Tekniske innretninger og utstyr

§ 11
Giftige og andre helsefarlige stoffer

§ 12
Tilrettelegging av arbeidet

§ 13
Om yrkesvalghemmede arbeidstakere

Arbeidsmiljøloven § 7.1 lyder:

Arbeidsmiljøet i virksomheten skal være fullt forsvarlig ut fra både en enkeltvis og 

samlet vurdering av de faktorer i arbeidsmiljøet som kan ha innvirkning på arbeidstakernes fysiske og psykiske helse og velferd.

Arbeidstilsynet har utarbeidet flere forskrifter, veiledninger og små foldere om krav til arbeidsmiljøet.

Viktige punkter fra disse publikasjonene er lagt til grunn for dette avsnittet. Forskrifter, veiledninger og Arbeidstilsynets publikasjonsliste kan fås hos Hovedverneombudet eller kjøpes hos Tiden Norsk Forlag.

5.1.2
Ansvar

Ledere med personalansvar har ansvar for at det føres løpende kontroll med alle faktorer som har betydning for arbeidsmiljøet for egen gruppe.

Styrer har ansvar for at det gjennomføres systematisk internkontroll med alle forhold som inngår i dette systemet. Denne oppgaven kan delegeres til ledere med ansvar for geografisk definerte områder.

Avdelingssjef har ansvar for å påse at det gjennomføres systematisk internkontroll med alle forhold som inngår i dette systemet.

Verneombudet skal delta i vernerunden.

5.1.3
Arbeidslokalene

Arbeidslokalene skal være utformet og innredet med sikte på den virksomheten og de arbeidsplasser som skal finnes i lokalet.

Den enkelte arbeidsplass skal ha hensiktsmessig utforming, tilstrekkelig lys, beskyttelse mot støy, vibrasjoner, stråling , giftige og helsefarlige stoffer m.v.

Arbeidsplassens fysiske utforming

Fysisk utforming skal være tilpasset den aktivitet som skal utøves. Det kan derfor være forskjellige krav f.eks. til en kontorarbeidsplass for en som hovedsakelig arbeider ved kontorpulten og “skrive” arbeids​plassen for den som hovedsakelig arbeider med andre ting, men skal gjøre noe kontorarbeid en gang i blant.

Slike forskjeller kan gjelde bl.a.:

· Krav til kontorstolen med hensyn til sittekomfort og persontilpasset innstilling av sete og rygg

· Mulighet for å føre samtaler/ta telefoner uten å bli forstyrret

· Plassering av inventar/utstyr for å få til rasjonelle arbeidsrutiner

· Tekniske hjelpemidler for å hindre unødige belastninger i arbeidet: Løfte​anordninger, konsept​holder, hodetelefon ved sentralbord ol., regulerbare senger osv.

Teknisk utstyr

Leder skal forsikre seg om at ansatte vet å bruke det tekniske utstyret på arbeidsplassen riktig og sørge for støydemping ved hjelp av støydeksel eller annen avskjerming dersom 

arbeidstakere plages av støy. Ved problemer med statisk elektrisitet bør denne avledes ved at utstyret plasseres på jordet matte. 

Laserskrivere, kopimaskiner og telefaks kan avgi helseskadelige stoffer, og er betydelige varme- og støykilder. Der skal derfor primært plasseres i et eget rom hvor ingen ansatte befinner seg over tid. Maskinrommet skal ha god ventilasjon og undertrykk i forhold til rommene omkring. Det er en fordel dersom hver maskin har eget tilpasset avsug. Dersom utstyr som nevnt ovenfor er plassert nær terminal/arbeidsplass, skal maskinene ha eget avsug. Avsuget skal plasseres og tilpasses slik at det fanger opp hele den luftmengden som blåses ut fra utstyret. Avsuget må være støysvakt.

Lys

Det skal om mulig sørges for dagslys og utsyn fra de enkelte arbeidsplasser. Dette gir sanseinntrykk som må vurderes som en trivselsfaktor i arbeidsmiljøet. Rom uten dagslys skal brukes til funksjoner med kortvarige, daglige arbeidsoppgaver hvor den enkelte arbeidstaker kun må oppholde seg i rommet i begrenset tidsrom.

Belysningen i rommet skal være tilpasset den aktivitet som skjer der. Om allmennbelysningen i lokalene ikke er tilstrekkelig, bør det anskaffes nødvendig punktbelysning i tillegg.

Personalrom 

Det skal være garderobe hensiktsmessig plassert i forhold til arbeidsstedet. Størrelsen må ta hensyn til hvor mange som skal bruke rommet samtidig. Arbeidstakeren skal ha plass til å skifte. Det bør normalt være adskilte garderober for kvinner og menn. 

Det skal være låsbare avlukker der dette er nødvendig for å sikre mot tap av verdisaker.

Barnehagen skal ha spiserom eller tilgang til tilfredsstillende lokaler utenom virksomheten. Rommet skal ha dagslys og utsyn og gi plass til det største antall arbeidstakere som skal spise samtidig.

Der arbeidstakere må sove på eller i tilknytning til arbeidsstedet (hvilende nattvakter) bør det være soverom slik plassert at det blir minst mulig forstyrrelser fra annen aktivitet.

Inneklima

Det er i de senere år fokusert på inneklimaets betydning for arbeidsmiljøet. Dette omfatter flere forhold bl.a. tilfredsstillende temperatur, ventilasjon og mulige luftforurensninger.

Temperatur

Opplevelsen av temperatur er knyttet til flere faktorer: Aktivitetsnivå, bekledning, luftens temperatur, temperatur på flater og gjenstander i nærheten (strålingstrekk), luftfuktigheten, luft​​ens hastighet (trekk). Det er ikke mulig å bedømme klimaet på grunnlag av en faktor uavhengig av de andre. 

I lokaler hvor flere arbeider sammen vil det være nær sagt umulig å fastsette en temperatur som er helt “riktig” for alle. Temperaturområder de fleste kan tilpasse seg og ha det behagelig er: Lett arbeid 19-26(C, middels tungt arbeid 16-26(C, tungt arbeid 10-26(C.

Luftens temperatur er sammen med lufthastigheten den faktor som har størst betydning for vurdering av inneklimaet. Der det oppleves problemer med tørr luft, bør man vurdere å senke lufttemperaturen f.eks. fra 24(C til 20-21(C eller tiltak som reduserer støv og andre forurensninger i luften. Om romtemperaturen går utover de normale grenser, f eks  ved hetebølger må en legge tilrette for et lavere aktivitetsnivå med redusert tempo og hyppigere pauser.

Ventilasjon og luftkvalitet

Byggeforskriftene krever at arbeidslokaler i alle nye bygninger skal ha mekanisk ventilasjon. Det er spesifiserte krav til ventilasjonen i arbeidslokaler. Denne baserer seg på å holde lukt på et akseptabelt nivå. Forurensninger fra arbeidsprosessen vil øke ventilasjonsbehovet. Noen steder installeres punktavsug for å hindre forurensing f.eks. kjøkkenvifter. Systematisk renhold i lokalene og renhold/vedlikehold av ventilasjonsanlegget er nødvendig for å sikre luftkvaliteten. 

Barnehagen  bør lage en egen sjekkliste for det de har ansvar for innen dette feltet. I leide lokaler er vedlikehold av ventilasjonsanlegg utleiers ansvar. Oppfølgingen at renhold/teknisk vedlikehold av ventilasjonsanlegg inngår i internkontrollsystemet.

Kopi av serviceavtalen til ventilasjonsanlegget under kapittel 8 under Serviceavtaler.


5.1.4
Organisatoriske faktorer 

Tjenesteleder/leder med personalansvar har ansvaret for tilrettelegging av organisatoriske faktorer i de psykososiale arbeidsmiljøet.

Stillingsbeskrivelser

En viktig arbeidsmiljøfaktor er å arbeide innenfor et klart definerte ansvars- og arbeidsområde. Det skal være stillingsinstrukser for alle lederstillinger som angir ansvar og myndighet. Ulike arbeidstakergrupper skal ha stillingsinstrukser som angir hovedarbeidsoppgavene. 

Stillingsinstrukser  for alle stillingskategorier på tjenestestedet skal  inngå i kapittel 9. Det skal finnes en oversikt over hvilke beskrivelser som er ferdig utarbeidet og godkjent og hvilke som gjenstår.

Vedlegg 5.1. Stillingsbeskrivelse
Arbeidsorganisering og utforming av arbeidet

Dette omfatter alle faktorer som har med hvorledes den enkelte jobb skal utføres, av hvem, til hvilke tider og hva slags sammenheng det er mellom de enkelte jobbene. Det bør legges opp til at alle har fått god nok opplæring til at de kan ta faglig ansvar for eget arbeid, dvs. kan bruke eget skjønn og faglig innsikt i jobben. Dette inkluderer også at den enkelte får kontroll over arbeidsrytmen og muligheter for variasjon i arbeidet.

Virkningene av at arbeidet er lite tilfredsstillende lagt tilrette er ikke alltid lett å se eller måle. Arbeids​takere er forskjellige. Det som virker truende på noen, ses som en spennende utfordring for andre. Når arbeidet er riktig planlagt og organisert skal arbeidstakerne kunne svare positivt på aktuelle kontrollspørsmål. 

Vedlegg 5.2. Sjekkliste om arbeidsorganisering.

Informasjon

Informasjonsflyten på tjenestestedet er en viktig arbeidsmiljøfaktor. Denne skal være så god at alle ansatte kan holde seg rimelig oppdaterte når det gjelder alle forhold som har betydning for egen arbeidssituasjon.

5.1.5.1
Mellommenneskelige forhold

Alle ansatte har medansvar for den delen av det psykososiale arbeidsmiljøet som påvirkes av de mellommenneskelige forhold.

Leder og verneombud har et spesielt ansvar for å identifisere negative tendenser og å løse/følge opp disse før de utvikler seg til store problemer.

Trivsel og arbeidsholdning 

Trivsel er et sentralt begrep når det gjelder det psykososiale/organisatoriske arbeidsmiljøet. Denne preges i stor grad av de grunnleggende verdier som anses som viktig for gruppen ansatte som helhet. Behov, interesser og verdier hos hver enkelt av de ansatte vil være med  på å prege i hvilken grad han/hun vil trives på arbeidsplassen. De mellommenneskelige forhold blir derfor et resultat av samspillet mellom de enkelte ansatte og gruppen som helhet.

Arbeidsholdning er en samling forventinger og oppfatninger til konkrete arbeidsoppgaver som er oppstått i en gruppe. Dette omfatter: Behovet for en gruppe, opplevelse av gruppefølelse og følelse hos den enkelte at de gir et nødvendig og fornuftig bidrag til å nå gruppens mål.

Her gis en kort beskrivelse av noen grunnleggende verdier som er sentrale når det gjelder det organisatoriske/psykososiale arbeidsmiljøet.

Gruppetilhørighet/lagfølelse

Samspillet i gruppen preges sterkt av om alle føler seg som del av en felles gruppe, eller om det internt i gruppen er smågrupper med særinteresser som kan føre til interne konflikter. Dette har også stor betydning for i hvilken grad de enkelte er villig til f.eks. å påta seg ekstraoppgaver for at gruppen som helhet skal få ting ferdig til fastsatte frister.

Samarbeid/selvstendighet

I tillegg til det samarbeid som skapes i en gruppe med sterk lagfølelse er det viktig at det er rom for den enkelte ansatte å ha en viss selvstendighet til å gjøre ting i sitt eget tempo.

Det er også vesentlig at gruppen er preget av åpenhet til samarbeid med andre, både når det gjelder gruppen som helhet eller som enkeltarbeidstakere.

Anerkjennelse

Anerkjennelse er like viktig for alle. I en arbeidsgruppe vil det alltid være personer med forskjellige ressurser som er like viktige for det totale resultat.

 En vanlig arbeidsgruppe består av:

· Den som tar enhver ny oppgave som en utfordring

· Den som ikke liker å møte de store nye utfordringene, men som gjør en rutinemessig solid jobb

Den som ikke mestrer alle deler av totalt arbeidsområde like godt og derfor har fått noe begrensede oppgaver som utføres helt tilfredsstillende

5.1.6
Forebyggende tiltak mot trusler og vold

En del av yrkesskadene blant ansatte i bydelen gjelder trusler og voldelige handlinger fra tjenestestedets brukere eller utenforstående. Dette kan skje både inne på arbeidsplassene og utendørs. Mange av disse situasjonene er av en slik karakter at generelle forebyggende tiltak ikke kunne avverget hendingene. Andre situasjoner kunne kanskje ha vært unngått. 

Tilrettelegging av arbeidsplassen

På en del arbeidsplasser kan det være behov for spesiell fysisk tilrettelegging for å hindre trusler og vold. Dette kan skje enten ved skjermende tiltak (låste dører, glassvegger med luker, slusing av publikum osv.) eller ved bruk av psykologiske og andre skjulte virkemidler (plassering av arbeidsplassen i forhold til besøkende, skjulte varselknapper og bærbare alarmer for å gi ansatte trygghet i forhold til å tilkalle hjelp, dempende musikk i venterom ol.). 

På andre arbeidsplasser vil det være nødvendig med organisatorisk  tilrettelegging, f eks vaktordninger som hindrer at ansatte er alene på arbeidsplassen.

Generell åpenhet om - og aksept for -  den subjektive opplevelsen

Det er viktig at alle ansatte føler seg trygge nok på sine arbeidskollegaer til å kunne innrømme at de har vært i situasjoner som de opplevde som  truende. 

Et viktig moment er da aksept for den subjektive opplevelsen av hva som kan virke truende. Det må også være åpenhet for at ikke alle er like velegnet til alle oppgaver og at enkelte i perioder kan ha behov for en mer skjermet arbeidssituasjon.

Dette er temaer som jevnlig bør tas opp på personalmøter o.l. Ikke alle vil like lett kunne snakke om sine opplevelser, men generell åpenhet gir bedre mulighet for at spesielle forhold kommer fram. Dermed kan de vanskeligste situasjonene kanskje unngås eller påkjenningene blir lettere å takle.

5.1.7
Kartlegging av arbeidsmiljøet

5.1.7.1

Indikatorer på fysiske og psykiske belastninger

Det er en del forhold som kan være indikatorer på fysiske og psykiske belastninger i arbeidsmiljøet. Noen av disse kan tallfestes, mens andre er vanskeligere å dokumentere. En analyse av arbeidsstedet i forhold til disse faktorene og et aktivt arbeid for å motvirke en negativ utvikling av dem, er en god investering for å sikre et godt arbeidsmiljø.

Sykefravær

De senere år er det fokusert på sammenhengen mellom arbeidsmiljø og sykefravær. En god internkontroll med analyse av årsaksforholdene og fokus på forebyggende tiltak er av vesentlig betydning i dette arbeidet.

Hyppig sykefravær hos enkeltpersoner eller gjennomgående mye småfravær i staben kan ha miljø​messige årsaker. Noen blir langvarig syk på grunn av feilbelastninger i arbeidssituasjonen. Dette er  en av grunnene til at det er viktig å følge opp alle sykefravær. Derved får en kjennskap til om det er forhold på arbeids​plassen som ligger til grunn for fraværet. Er dette årsaken/vesentlig del av årsaken til sykefraværet skal lederen gå inn problem​stillingene og prøve å bedre situasjonen slik at nye sykefravær for denne/andre arbeidstakere kan forebygges. 

Turnover

De som mistrives på jobben ønsker som regel å skifte til annet arbeidssted.

Årsakene til mistrivselen kan være arbeidsoppgavene, arbeidsorganiseringen eller de psykososiale forholdene. Gjennom kontinuerlig oppfølging av medarbeider og jevnlige medarbeidersamtaler skal leder og medarbeider utarbeide en plan for hvordan mistrivsel for den enkelte kan unngås.

Som en del av arbeidsmiljøkartleggingen gjennomføres sluttsamtale med arbeidstakere som har sagt opp sin stilling.

Produktivitet

Arbeidstakere som trives på sitt arbeidssted og med sine arbeidsoppgaver føler mindre stress enn de som mistrives av en eller flere grunner. Dette kan vise seg ved belastningslidelser og sykefravær, men også ved at arbeidsoppgavene ikke blir så raskt og riktig utført som det arbeidet samme personen ville utført om opplevelsen av arbeidsmiljøet var mer positiv.

Omgangstone på arbeidsstedet

Personer som har erfaring med vurdering av miljøet på arbeidsplasser, kan fange opp signaler om trivselen ved å lytte til omgangstonen i en arbeidsgruppe i formelle og uformelle situasjoner. Noen ganger kan en si  “det sitter i veggene” at her trives alle på arbeidsplassen sin. Dette går både på måten arbeidstakerne snakker til hverandre/med lederen på - og hva de snakker om. Det går også på åpenheten overfor besøkende enten det er enkeltpersoner som kommer i privat ærend eller det er formelle grupper på omvisning/studiebesøk. 

Omtale av arbeidsplassen til utenforstående

Jo bedre den enkelte trives med sine oppgaver og kollegaer, jo mer naturlig er det å omtale disse i positive ordelag. I tillegg til den indikator dette er for den enkeltes trivsel har en slik omtale stor betydning for andres omdømme av arbeidsplassen. Positivt omdømme i omgivelsene er en viktig faktor i forbindelse med rekruttering av nye medarbeidere.

5.1.7.2.
Internkontroll ved systematisk vernerunde

I tillegg til løpende ansvar for oppfølging og kartlegging av arbeidsmiljøet er det behov for en systematisk gjennomgang av alle forhold minst 2 ganger i året for å sikre opprettholdelse av fastlagt standard, måle forbedringer når det gjelder prioriterte forbedringstiltak og registrere negative avvik. Det skal være en vernerunde på fysiske forhold og en på psykososiale/organisatoriske forhold. Vernerundene gjennomføres i forhold til budsjettbehandlingen i desember og i forhold til budsjettrevisjonen på våren - innen 01.10. og 15.02. 

På tjenestesteder der det er mange forhold som er under stadig forandring og/eller det er store avvik fra de krav som gjelder for ulike forhold, bør det foretas systematisk vernerunde flere ganger per år. Når tjenestestedet gjennomfører den organisatoriske kartleggingen skal en risikoanalyse tas som en grunnleggende kartlegging.  Det skjemaet med spørsmål som er beskrevet på 5.1.7.5. (risikoanalyse) skal brukes.

Innen geografiske områder, der det arbeider personer underlagt flere ledere med personal​ansvar for hver sin del av dem som har dette som felles arbeidsplass,  skal oppgaven med vernerunder med kontroll av alle fysiske forhold være delegert til en bestemt leder. Denne har ansvaret for å melde fra til de andre lederne som har personalansvaret om det oppdages avvik som har betydning for aktuell gruppes arbeidsmiljø. 

Fremgangsmåte ved fysisk vernerunde

1.
Vernerunden begynner med et møte hvor dokumentasjon på hva som har skjedd siden forrige runde gjennomgås. Dette gjelder: Handlingsplan, skjema fra forrige vernerunde, eventuelle rapporter og avviksmeldinger.


Oppfølging av avvik og av punktene i handlingsplanen drøftes og kvitteres ut når de er gjennomgått.

2. Vernerunde med noteringer i vernerundeskjemaet. 

Mange steder kan det som en del av vernerunden være aktuelt å bruke møter, informasjonsskriv eller andre spesielle metoder for å gi alle ansatte mulighet til å melde inn forhold som bør vurderes. Sammendrag av det som kommer frem brukes som dokumentasjon i videre arbeid. Vedlegg 5.1. Vernerundeskjema.
3. Bearbeiding av notatene fra vernerunden og annen innkommet informasjon. Utforming av  handlingsplan for neste periode.

Kartlegging av det psykososiale / organisatorisk arbeidsmiljø

Arbeidsmiljølovens § 12 omtaler hvilke krav som stilles bl.a. til faglig og personlig utvikling, mulighet for medbestemmelse og faglig ansvar, variasjon i arbeidet, kontakt med andre og informasjon.

Det psykososiale arbeidsmiljøet har stor betydning for trivselen på arbeidsstedet.

Psykososialt / organisatorisk arbeidsmiljø er et sammensatt begrep som enkelt forklart omfatter tre forhold:

1. Mellommennesklig samspill på en arbeidsplass; om det fungerer godt eller dårlig for noen eller for alle. Det handler om trivsel og “god ånd”, om konflikter og isolasjon, om god eller mindre god personalomsorg.

2. Den enkeltes arbeid og hvordan det virker på arbeidstakeren; om arbeidet virker berikende og gir faglig og personlig vekst, eller om det virker uttørrende og stressende. Det handler om arbeidsmengde, krav og forventninger, læringsmuligheter og mulighet for egenkontroll.

3. Organisatoriske forhold og organisasjonskultur; om slike forhold styrker eller minsker kontakt og samvirke, om de gir gode eller mindre gode ledelsesforhold, og om arbeidstakerne kan samarbeide på en grei og hensiktsmessig eller en tungvint og ubekvem måte.

Alle disse sidene ved det psykososiale/organisatoriske arbeidsmiljø inngår i et komplekst samspill som har sin særegne utforming ved den enkelte arbeidsplass. En analyse må derfor bygge på en lokal og subjektiv forståelse.

Vesentlige punkter for å få til en utvikling av det psykososiale arbeidsmiljøet er :

· Egenaktivitet, alle deltar i prosessen.

· Kort tid mellom kartlegging og tiltak.

· Systematikk, grundig forberedelse og oppfølging.

Når psykososiale/organisatoriske arbeidsmiljøspørsmål står på dagsorden vil fokus først og fremst være opplevelser og adferd, der hensikten er å bevisstgjøre og dyktiggjøre ansatte til selv å skape en organisasjon som er preget av trivsel, god helse og høy yteevne. Det krever initiativ, en åpen felles diskusjon av problemene og utfordringene. Kartlegging og oppfølging for å endre negative forhold kan virke komplisert og endringsprosessen kan være en stor utfordring for alle. Personalavdelingen, bedriftshelsetjenesten og hovedverneombudet kan brukes som støttespillere i planlegging og gjennomføring av slike prosesser.
Kartleggingen i vår sammenheng innebærer at vi ved hjelp av en valgt metode skaffer oversikt over positive og negative sider ved arbeidsmiljøet slik de ansatte opplever det.

Viktig for valg av metode som er beskrevet her skal fremme løpende utvikling av det psykososiale/organisatoriske arbeidsmiljøet. Kartleggingen skal sikre at arbeidsmiljøutviklingen ikke blir et enkeltstående prosjekt. En annen viktig premiss er å velge metode som er lett å bruke og ikke krever store ressurser.

De metodene som anbefales er: 

Dialogkonferanse

Gruppesamtale

Kortmetoden

vedlegg 5.4 forslag til kartleggingsmetoder.
All dokumentasjon fra vernerundearbeidet oppbevares under Vernerunder i kapittel 9. 

5.1.7.3
Ekstern kartleggingshjelp

Når det gjelder enkelte spesielle forhold, f.eks. dårlig inneklima og støyproblemer, kan det være vanskelig å kartlegge dette uten hjelp fra ekstern ekspertise. I tillegg til den ekspertise som finnes hos Bedriftshelsetjenesten og Bedriftsoverlegenskontor finnes det spesielle firmaer som kan foreta klimamålinger.

Ved problemer knyttet til psykososialt arbeidsmiljø, kan det være hensiktsmessig å få hjelp og støtte fra noen utenom tjenestestedet. Personalavdelingen, hovedverneombudet og Bedriftshelsetjenesten er aktuelle støttespillere.

Tjenesteleder  bør melde sitt behov til fagavdeling eller personalavdeling for å få råd når det gjelder videre arbeid med saken.

Bistand fra Bedriftshelsetjenesten ytes etter felles prioriteringer for hele bydelen. Mer om dette i kap.4.7.1.

5.1.7.4
Medarbeidersamtaler

Medarbeidersamtaler skal være et styringsverktøy på enhver arbeidsplass.

Medarbeidersamtale er et viktig instrument i å utvikle tillit og åpenhet for å få best mulig kommunikasjon og samarbeide i det daglige. En planlagt utvikling i forbindelse med medarbeidernes personlige og faglige utvikling, til det beste for den ansatte selv og bydelen.

En gang i året skal det avtales og forberedes medarbeidersamtale/ledersamtale mellom leder og medarbeider/leder.

Samtalen skal inneholde drøfting av arbeidsoppgaver, resultater, arbeidsmiljø, arbeidsforhold og medarbeider/lederes personlige og fagligeutvikling. Det er viktig at dette blir en samtale som holder seg innenfor rammene som er satt i forkant. Hvis samtalen foregår i for vide og udefinerte rammer, blir det lett en alminnelig hyggeprat og forskyvning av fokus til andre emner som samtalen egentlig skal dekke. 

5.2
Registrering av yrkesskader/yrkessykdommer

Definisjoner

Yrkesskade er skader som har oppstått ved ulykke/akutt hendelse mens vedkommende er i arbeid på arbeidsstedet i arbeidstiden. 

Arbeidssted defineres som:

· Fast adresse på daglig arbeidssted.

· Offentlig gate/vei o.l. når den ansatte er underveis til møter/brukerbesøk osv.

· Adresse utenom fast arbeidssted hvor en oppholder seg på oppdrag fra arbeidsgiver.
Arbeidstid defineres som:

Tiden mellom oppmøte på fast arbeidssted/eller på sted avtalt med arbeidsgiver for dagen og når en forlater arbeidsstedet/avtalt sluttsted etter dagens siste arbeidsoppgave.

Alvorlig skade er skade som vil medføre varig eller lengre tids arbeidsudyktighet.

Yrkessykdommer er sykdommer som har sin grunn i arbeidet eller forholdene på arbeids​plassen.

5.2.1

Yrkesskader

5.2.1.1
Hjemmel

Arbeidsmiljøloven § 20 og § 21 

Folketrygdloven § 3-17

Fellesbestemmelsene (Dok. 25) § 5

Lov om yrkesskadeforsikring

Arbeidsmiljøloven § 20 pålegger bydelen som arbeidsgiver å føre register over personskader som skjer på arbeidsplassen og sykdommer som må antas å ha sin grunn i arbeidet eller forholdene på arbeidsplassen. Registeret skal være tilgjengelig for Arbeidstilsynet, hovedverneombud, arbeidsmiljøutvalg og verne- og helsepersonalet.

Arbeidsmiljøloven § 21 pålegger oss å melde alvorlige ulykker til Arbeidstilsynet.  Trygdekontoret skal ha melding om alle skader som gjør det nødvendig med medisinsk behandling eller medfører arbeidsuførhet i mer enn 3 dager. Slik melding skal sendes innen 36 timer etter ulykken. 

5.2.1.2
Ansvar

Arbeidstaker som blir skadet har selv plikt til å melde fra til nærmeste leder eller verneombudet når det har oppstått en skade eller vedkommende har vært utsatt for en truende situasjon i arbeidstiden. Det samme gjelder i forhold til sykdommer som må antas å ha sin grunn i arbeidet eller forholdene på arbeidsplassen.

Tjenesteleder har ansvaret for at skader som skjer på arbeidsplassen blir registret og fulgt opp i henhold til denne rutine. Denne oppgaven kan delegeres til leder med personalansvar.

Verneombudet skal påse at skademelding blir fylt ut og delta i arbeidet for å forhindre gjentagelser av tilsvarende hendinger.

Personalseksjonen fører register over alle skader og rapporterer til Arbeids​miljø​utvalget i henhold til vedtatt rutine.

5.2.2
Arbeidstakeres rettigheter etter yrkesskade

5.2.2.1
Rettigheter 

Med yrkesskade forstås skade eller sykdom som er godkjent av Rikstrygdeverket (RTV) som yrkesskade etter folketrygdloven § 11 - 4 nr. 1, 2 og 3.

Folketrygdloven § 3 - 17 og Fellesbestemmelsene § 5 angir arbeidstakeres rettigheter etter en yrkesskade godkjent av Rikstrygdeverket. 

Dette er:

· Lønn under sykdom i inntil 2 år for de som har et ansettelsesforhold til kommunen.

· Dekning av alle utlegg til sykebehandling i den utstrekning disse ikke dekkes av offentlige trygder 

· Dekning av påløpne utgifter f eks  medisiner, briller, ødelagte klær osv.

De som ikke har et ansettelsesforhold til kommunen, f eks  støttekontakter og sysselsatte, har i henhold til Folketrygdloven lønn under sykdom inntil 1 år og dekning av utgifter etter Folketrygdlovens regler. Disse dekkes også av yrkesskadeforsikringen.

5.2.2.2
Godkjenning av skade

Trygdekontoret godkjenner yrkesskaden på grunnlag av innsendt dokumentasjon.

Godkjent yrkesskade

Skade godkjent som yrkesskade etter Rikstrygdeverkets bestemmelser er grunnlaget for at arbeidstakeren skal ha spesielle rettigheter etter yrkesskade.

Trygdekontoret sender melding om vedtak direkte til den skadede når det gjelder skader som medfører mer enn 15 dager fravær. Ved mindre skader gis ofte ikke noen beskjed.

Registrert yrkesskade

Skader uten sykefravær blir som regel bare registrert ved trygdekontoret.

Oppstår det senskader etter hendingen blir meldingen vurdert i henhold til regelverket.

Ikke godkjent skade

Skadet person får alltid melding fra trygdekontoret om påført skade ikke blir godkjent som yrkesskade. Ved avslag kan dette ankes. Anken sendes arbeidstakerens trygdekontor.

5.2.2.3
Utgiftsdekning

Kvitteringer for utlegg samler den skadede opp for refusjon direkte fra trygdekontoret etter godkjenning av skaden. Opplysninger om hvilke utgifter som dekkes av trygdekontoret står på baksiden av ansattes eksemplar av Rikstrygdeverkets skademeldingsskjema.

Kvitteringer foreldes etter 6 måneder. Refusjon fra trygdekontoret må derfor søkes innen denne fristen.

Honorar utover Rikstrygdeverkets satser ved besøk på privat legevakt o.l. dekkes hverken av trygdekontor eller forsikringsselskap.

5.2.3
Rutine for håndtering og melding av yrkesskade

Skader som skal registreres og bearbeides kan deles i 5 grupper:

1. Småskader av typen hendelige uhell: Skrubbsår, flis i fingeren, blåmerker, rusk i øyet o.l. der det ikke er nødvendig med spesiell oppfølging eller iverksetting av tiltak for å forebygge gjentagelser. Registreres dette på skjema og sendes fagavdeling med den årlige Helse Miljø  Sikkerhets rapporten, kopi i kapittel 9 under registreringer. Vedlegg 5.5 Registrering av småskader
2. Mindre skader og tilløp til ulykker der den skadede enten har behov for noe hjelp (førstehjelp/støtte av kollegaer) eller blir uvel. Ved slike skader skal en vurdere behovet for spesiell oppfølging og bearbeide avviket for å iverksette tiltak for å forebygge gjentagelser.

3. Fysiske skader der den skadede enten har behov for medisinsk behandling eller blir arbeidsufør i mer enn 3 dager. Ved slike skader skal en alltid sørge for spesiell oppfølging og avviksbearbeiding/iverksetting av tiltak for å forebygge gjentagelser.

4.
Trusler og vold. Ved slike skader skal en alltid sørge for spesiell oppfølging og avviksbearbeiding/iverksetting av tiltak for å forebygge gjentagelser.

4. Dødsulykker og alvorlige skader der det er nødvendig med spesielle tiltak både overfor den skadene og omgivelsene. Det er utarbeidet egne rutiner for informasjonsberedskap og krisehåndtering. I dette avsnittet er det derfor bare tatt med de viktigste punktene når det gjelder dødsulykker og alvorlige skader. Se også kapittel 7.1.

5.2.3.1 Rutine når skade oppstår 

(se for øvrig handlingsplan ved sykdom og ulykker under verktøy)

A
Rutine ved mindre skader/tilløp til ulykker

· Nærmeste overordnede og verneombud underrettes. Ved tilløp til alvorlig skade skal hovedverneombud, Arbeidstilsynet og eventuelt politiet varsles.

· Avviksmelding utfylles og undertegnes av leder og verneombud.

· Skademelding utfylles og sendes om hendelsen er av en slik at dette skal gjøres. 

· Kvitteringer fra lege oppbevares av den skadede for senere refusjon.

B
Rutine ved dødsulykker og alvorlige skader

· Nærmeste overordnede underrettes.

· Politiet underrettes

· Arbeidstilsynet underrettes. Ev. også Elektrisitetstilsynet, Biltilsynet og Branntilsynet avhengig av ulykkens art.

· Verneombud, hovedverneombud og bedriftshelsetjeneste underrettes.

· Skademelding og avviksmelding skrives. 

Forøvrig vises til den generelle rutinen for informasjon i krisesituasjoner.

5.2.3.2
Registrering av yrkesskade og tilløp til skade

Alle skader skal registreres, også psykiske påkjenninger og tilløp til ulykker.

Registreringen har to formål:

· Avviksbehandling for å iverksette tiltak som kan hindre at tilsvarende ulykker skjer igjen.

· Sikre den ansattes rettigheter i forbindelse med påført skade og sørge for at personen får spesiell oppfølging når det er behov for dette.

A
Registrering som grunnlag for avviksbehandling

Enhver situasjon som kan defineres som en ulykke eller nestenulykke skal bearbeides og følges opp i samsvar med de generelle rutiner for avviksbehandling. Grunnlaget for god bearbeiding er registrering av forhold som var av betydning for at situasjonen oppsto. Avviksmeldingen bør derfor skrives raskt - mens situasjonen fremdeles er i fokus hos de som var tilstede slik at en kan få med også de viktige detaljene.

Data som er viktig for avviksbehandlingen vil i mange tilfeller være andre forhold enn de som skal registreres som dokumentasjon på konkret skade hos ansatt. Gir skadet person tillatelse kan navnet noteres på avviksmeldingen - ellers skal bearbeiding og oppfølging av avviket kunne gjøres uavhengig av hvem som var “den uheldige”.

Aktuelle punkter å notere seg er:

· Fysiske forhold (lokaler/utstyr/ytre faktorer)

· Rutiner for utførelse av aktuell oppgave 

· Opplæring/veiledning

En viktig del av Helse Miljø og Sikkerhet er å bearbeide nestenulykkene grundig. Ved å analysere disse kan en legge opp rutiner som sikrer at tilsvarende ulykker ikke skjer.

5.2.3.3
Registrering av personskade/trusler og vold

Småskader 

Disse føres kun på registreringsskjemaet. Denne forenklede registrering benyttes for alle typer småskader som skjer i arbeidstiden og som ikke må godkjennes av Rikstrygdeverket for å sikre utgiftsdekning o.l.

Om skader skal meldes spesielt eller bare registreres må vurderes i forhold til hver enkelt situasjon.

Yrkesskader som skal meldes spesielt 
Når den skadede har behov for hjelp som tilsier at den bør meldes til trygdekontoret, og for å kunne følge opp trusler og voldssituasjoner, skal en benytte Oslo kommunes skademeldingsskjema, situasjonsbeskrivelse og Hendelsesrapport - Trusler og vold vedlegg 5.6. og 5.7

Skademeldingsskjemaet fås i sett med 3 gjenparter fra Personal​avdelingen. Hendelsesrapporten skrives og sendes sammen med  skademeldingsskjema og 

fordeles slik:

Originalen påført start på eventuelt sykefravær/eventuelt varighet ved få dagers fravær sendes Personalavdelingen. Denne arkiveres i personalavdelingen.

1 kopi leveres til den som er skadet 

1 kopi sendes til bedriftshelsetjenesten

1 kopi arkiveres hos Personalavdelingen.

1 kopi arkiveres i kapittel 9 under skademeldinger.

Melding om yrkesskade til Rikstrygdeverket fylles ut av Personalavdelingen og sendes til arbeidstakers trygdekontor.

Skadedes kopi av skjemaet leveres til den som er skadet som en kvittering på at meldingen er effektuert. Denne kopien inneholder nyttige opplysninger om videre oppfølging av yrkes​skaden.

Melding til forsikringsselskap

Forsikringsselskapet skal kun ha melding om yrkesskader som kan resultere i forsikringssak. 

Dette gjelder: 

· Skader som medfører utlegg som ikke dekkes av trygdekontoret

· Skader som kan påføre skadelidte varig medisinsk invaliditet og/eller varig redusert arbeidsevne 

· Skader hvor skadelidte blir sykmeldt og ikke mottar full lønn i sykmelding - og  attførings​perioden.

· Dødsulykker

Ved slike spesielle skader skal melding til forsikrings​selskapet sendes med en gang. Meldingen gis på samme skjema som melding om fritidsskader.

Utfylt skjema i forbindelse med yrkesskade skal alltid sendes via Personal​avdelingen.

Om skadelidte har hatt utgifter som vedkommende ikke får dekket av trygdekontoret vil forsikringsselskapet vurdere om utgiftene kan dekkes under forsikringen eller ikke.

Originalkvitteringer sammen med avslaget fra trygdekontoret må vedlegges.

5.2.3.4
Melding av senskade

Ansatte som får senskader som følge av en tidligere skade skal melde fra om dette til  forsikrings​selskapet på det tidspunkt senskaden oppdages. Saken vil ikke være foreldet så sant den opprinnelige skade ble meldt enten som yrkesskade eller ved oppføring på samleskjemaet for registrering av småskader. Skaden vil bli ansett som konstatert på det tidspunkt den ble ført på listen.

5.2.4 Oppfølging av skader

5.2.4.1
Lokal oppfølging av skader 

Tjenesteleder  skal følge opp meldinger om yrkesskader og tilløp til ulykker på samme måte som andre avvik. 

I tillegg til ansvar for avviksbehandling skal leder også følge opp den ansatte slik at eventuelle feil blir raskt korrigert og eventuelle etterreaksjoner blir bearbeidet. Dette kan være vesentlig for å hindre senskader.

5.2.4.2
Oppfølging fra hovedverneombud

Hovedverneombudet kan kontaktes for å bistå med sin erfaring i forhold til oppfølging av skader og iverksetting av forebyggende tiltak.

5.2.4.3
Oppfølging fra Bedriftshelsetjenesten

Bedriftshelsetjenesten skal snarest mulig etter mottatt melding ta kontakt med den ansatte når det gjelder:





· Oppfølging av meldinger om trusler og vold



· Meldinger om mistanke om yrkessykdommer




Bedriftshelsetjenestens arbeid med oppfølging av skademeldinger framkommer i deres årsberetning som arkiveres på personalavdelingen.
5.2.5 Sentral registrering av yrkesskader

5.2.5.1
Kommunens register over yrkesskader

Bydelens arkiveres alle innkomne skademeldinger. Disse meldingene er tilgjengelig for Arbeidstilsynet, hovedverneombudet, Arbeidsmiljøutvalget og verne- og helsepersonalet.

5.2.5.2
Rapport til Arbeidsmiljøutvalget 

Arbeidsmiljøutvalget skal 2 ganger per år ha rapport om meldte enkeltskader.

Til årets mars møte gis en sammenfattende melding om alle yrkesskader foregående år på grunnlag av tidligere meldinger og samleskjemaet fra alle tjenestesteder.

AMU saken arkiveres sammen med oversikt over meldingene for perioden.


5.2.6
Mistanke om yrkessykdom

Når en ansatt har mistanke om yrkessykdom gir han/hun straks melding om dette til nærmeste leder. Denne plikter umiddelbart å gi melding videre til verneombud, personalavdelingen og bedrifts​helsetjenesten.

Bedriftshelsetjenesten vil så raskt som mulig innkalle den ansatte til nærmere undersøkelser. Bedriftshelsetjenesten skal som en del av oppfølgingen av saken gi tilbakemelding til leder.

5.2.7 Strakstiltak ved kutt / stikkskade

Prosedyre for strakstiltak ved kutt / stikkskade eller annen hendelse som kan medføre smitte av leverbetennelse (hepatitt) og / eller HIV

5.2.7.1 Hjemmel

Smittevernloven og Arbeidsmiljøloven

5.2.7.2 Definisjon

En hendelse som kan medføre smitte av leverbetennelse (hepatitt) og eller HIV kalles også stikkskade, kuttskade, eksponering eller smitteuhell.  

5.2.7.3 Formål

Prosedyren skal gi den enkelte ansatt konkret veiledning i hva man skal gjøre ved stikk / kutt fra skarpe gjenstander, sprøytespisser og lignende. Prosedyren skal videre gi den enkelte ansatt konkret veiledning for hva man skal gjøre hvis man fått farlige materiale (blod, sekreter og lignende) i øynene, i nesen, i munnen eller i friske sår på huden.

vedlegg 5.2.7 Prosedyre ved stikkskade, kuttskade, eksponering eller smitteuhell.

vedlegg 5.2.8 Plakat til oppslag om strakstiltak

5.2.7.4 Ansvar

Nærmeste leder for den ansatte har ansvar for at den enkelte er kjent med prosedyren. Den enkelte ansatt har ansvar for å følge prosedyren når smitteuhell er skjedd.

5.3 
Sykefravær

5.3.1 
Hjemmel

· AML §§ 12 og 13

· Folketrygdloven §§ 8-10 og 11

· Dokument 25 §4

· Retningslinjer for Kommunens attføringsarbeid

5.3.1.1  Mål

Det er et mål for bydelen at sykefravær skal forebygges der det er mulig, og at oppfølging av sykemeldte prioriteres. Utviklingen av eventuelt unødvendig sykefravær kan i en rekke tilfeller unngås gjennom at leder står for et kvalitativt forebyggende HMS arbeid og en god individuell oppfølging av arbeidstakere som er / kan bli syke.

5.3.1.2
 Ansvar 

Oppfølging av sykefravær er en prioritert lederoppgave og inngår i den daglige personalledelse. Kommunens sykefraværsrutiner skal følges.

Nærmeste leder med personalansvar har ansvar for å sette i gang forebyggende tiltak og for å følge opp det totale og den enkelte sykefravær.

5.3.1.3 Lønningsseksjonen

Seksjonen har ansvar for å registrere sykefravær på bakgrunn av innsendt dokumentasjon fra tjenestestedet. De sender også krav om sykepengerefusjoner til trygdekontoret.

5.3.1.4 Personalseksjonen

Seksjonen har som oppgave å gi råd, veiledning og bistand til leder ved behov i saker som gjelder sykefravær.

Definisjon på langtidssykmeldt er ifølge Rikstrygdeverket en arbeidstaker som er sykemeldt utover arbeidsgiverperioden dvs. 16 dager. Dette er en indikator blant flere på at oppfølging av sykefravær skal skje på at tidlig tidspunkt og ikke utsettes uten grunn av leder.

5.3.2
Vurdering av totalt sykefravær

Hyppige sykefravær hos enkeltpersoner eller gjennomgående mye småfravær i staben kan ha miljø​messige årsaker. Noen blir langvarig syke på grunn av feilbelastninger i arbeidssituasjonen. Dette er  en av grunnene til at det er viktig å følge opp alle sykefravær. Leder vil i oppfølgingen få en kjennskap til om det er forhold på arbeids​plassen ligger til grunn for fraværet. Er arbeidsbelastningen fysisk eller psykisk? 

Lederen skal sammen med medarbeider ta opp problem​stillingene og prøve å bedre situasjonen slik at nye sykefravær kan forebygges.

5.3.2.1 Dokumentasjonsplikt - meldeplikt

Leder med personalansvar skal til enhver tid kunne dokumentere hvilken oppfølging den sykemeldte har fått. Dette skjer gjennom fortløpende samtaler som dokumenteres. Det er ønskelig  at utfylling av oppfølgingsskjema skjer i samarbeid med og forståelse med den sykemeldte.

Dokumentasjonen kan eventuelt senere kunne legges ved saksframstilling til 

attføringsutvalget og eventuelt  søknad om rehabiliteringspenger.

Vedlegg 

5.9 Oppfølging av sykefravær skal ligge i HMS håndboka. 

5.9.1 Sjekkliste og vedlegg 

5.9.2  Oppfølgingssamtaleskjemaet  skal oppbevares i personalmappen. 

Medarbeiderens dokumentasjonsplikt for rett til lønn under egen sykdom.

For å få rett til sykepenger må fraværet dokumenteres med egenmelding eller sykemelding snarest. Egenmelding skal kunne leveres første arbeidsdag etter sykefraværet og sykemelding skal sendes eller leveres til leder uten opphold for å få rett til lønn.

I tillegg til å frambringe egenmelding eller sykemelding må medarbeideren også ha gitt beskjed om at sykdom har oppstått og fører til fravær. Lønn under sykefravær gis tidligst fra og med den dag arbeidstakeren har gitt melding om arbeidsuførheten til arbeidsgiveren (såfremt det har vært mulig for arbeidstakeren å gi slik melding). Plikten til å gi melding gjelder også selv om en har legeerklæring fra første dag. Arbeidstaker skal også om mulig gi informasjon om fraværets varighet.

Varer fraværet utover de tre kalenderdager egenmelding er benyttet, må arbeidstaker ha sykemelding. 

Den som ikke har rett til å benytte egenmelding  må dokumentere fraværet med sykemelding fra og med første fraværsdag. 

5.3.3
Lederens oppfølging av sykefravær.

Det er et mål at sykefraværsoppfølgingen i kommunen, som på andre viktige HMS områder ivaretas på en profesjonell og god måte av våre ledere. Dette gjøres blant annet ved å forebygge og følge opp sykefravær på en god og konstruktiv måte. Gjennom kvalitativ satsning på dette vil utvikling av unødig sykefraværsproblematikk på tjenestestedet kunne unngås og reduseres betraktelig med de fordeler dette innebærer for alle parter.

Sykemeldt medarbeider skal medvirke til at sykefraværet kan følges opp av leder, og skal holde leder fortløpende orientert om forventet lengde på fraværet.

Oppfølging av sykemeldte bør være preget av positiv interesse, forutsigbarhet og støtte.  Sykefraværsproblematikk er et ganske sensitivt område for mange,  uklarheter og misforståelser kan derfor lett oppstå. Det er en fordel om leder er kjent med vanlige reaksjoner ved fravær og gjør sitt til å få  til en konstruktiv dialog med den sykemeldte.

De senere år er det fokusert på sammenhengen mellom sykefravær og arbeidsmiljø. Et godt HMS arbeid med analyse av årsaksforholdene og fokus på forebyggende tiltak er av vesentlig betydning i dette arbeidet.

5.3.3.1 Lederens oppfølging av sykefravær - første uken.

Det forutsettes at nærmeste leder har kontakt med den sykemeldte i løpet av den første uken av sykemeldingen. Oftest vil det være naturlig med kontakt over telefon.

Erfaringsmessig er det den sosiale oppfølgingen som preger og bør prege kontakten på et tidlig tidspunkt av fraværet. Dette vil også danne grunnlag til hvordan kontakten blir utover sykefraværsperioden.  Et brev eller blomsterhilsen - avhengig av omstendighetene, kan oppleves positivt for den som er syk. 

Leder noterer at det har vært kontakt og kan gjennom dette dokumentere at sykefraværet er fulgt opp rutinemessig.

5.3.3.2 Lederens oppfølging av sykefravær - innen tredje uke. 

Leder sender informasjon om rettigheter og plikter under sykefravær.
Alle sykemeldte skal følges opp på nytt senest innen 3 ukes sykefravær, med mindre det foreligger spesielle forhold som gjør at det på dette tidspunktet ikke er naturlig eller mulig for leder å ta kontakt. Leder skal sende brosjyren ”Rettigheter og plikter ved sykefravær” vedlegg 5.9.3.

Vanligvis vil arbeidstakeren før dette tidspunkt ha mottatt minst en hilsen eller telefon fra arbeidsstedet. Leder inviterer til en samtale på jobben hvis det er helsemessig mulig for den sykemeldte. Eventuelt  besøker leder vedkommende hjemme hvis dette virker naturlig og riktig. Hensikten er delvis sosial og for å gi informasjon om hva som skjer på jobben. Det bør også diskuteres om hvordan arbeidstakeren vurderer sin fremtidige arbeidssituasjon og / eller mulig friskmeldingstidspunkt. 

Det er viktig at leder tar seg tid og omtanke til å vurdere hva slags oppfølging som er mest hensiktsmessig videre. Tiltak bør vurderes/planlegges/igangsettes tidligst mulig da dette erfaringsmessig gir arbeidstakeren størst mulighet for raskere å kunne gjenoppta sitt arbeid.  

· Kan aktiv sykemelding være en løsning? 

· Det kan være behov for tilrettelegging av arbeidet for at den sykemeldte kan komme tilbake på jobb. 

Hvis det er etter 3 uker er klart for begge parter at det ikke er mulighet å gjenoppta tidligere arbeid etter endt sykemelding, tas kontakt med personalseksjonen for samarbeid om videre oppfølging.

Vedlegg 5.9.4 Innkalling til oppfølgingsamtale vedrørende sykefravær.

5.3.3.3 Lederens oppfølging av sykefravær - innen 6 - 8 uke.

Hvis arbeidstakeren fremdeles er sykemeldt etter 6 uke, skal leder senest på dette tidspunkt ta ny kontakt. Hvis lederen etter denne samtalen er i tvil om arbeidstakeren vil kunne komme tilbake til egen stilling, eller at lederen ser andre årsaker og ser behov for assistanse skal personalkonsulent kontaktes snarest for oppfølging / samarbeid. Aktiv sykemelding bør fortsatt vurderes som en mulighet av leder og tilbys arbeidstakeren med mindre andre forhold taler imot dette.

På et så tidlig tidspunkt som virker naturlig og senest etter 8 ukers sykefravær, skal eventuelle attføringstiltak tas opp til vurdering. 

5.3.3.4 Lederens oppfølging av sykefravær - utover 8 uke.

Sykefraværet har nå vart så lenge at det er lett å miste kontakten med arbeidsstedet for den som er sykemeldt. ”Fravær fører til fravær” sies det ofte om langtidssykemeldte. Derfor er det viktig å være i rute med sykefraværsoppfølgingen når fraværet har gått over lang tid. Leder skal på dette tidspunktet vanligvis kunne gi en grundig informasjon vedrørende sin oppfølging av sykefraværet. Hvis det er mange uoppklarte spørsmål og problemstillinger i saken og leder har behov for avklaring, er det nå på tide at personalkonsulent for attføringssaker kontaktes for eventuelt en trekantsamtale. 

5.3.3.5 Videre oppfølging og dokumentasjon av sykefraværet utover 8 uker.

Leder har notert på skjemaet (vedlegg 2 Sjekkliste for oppfølging av sykemeldte ) og kan på denne måten dokumentere at sykefraværet er fulgt opp rutinemessig. Dersom det ikke har vært kontakt, påføres dette på skjema sammen med årsaken. 

Leder vurderer forløpene om videre kontakt bør skje gjennom ny samtale på tjenestestedet, per telefon, besøk hos den sykemeldte osv. Leder bør om mulig invitere den sykemeldte til møter og tilstelninger vedkommende kan ha nytte av . Det bør også sendes relevant skriftlig informasjon,  personalmøte referat, endringer på tjenestestedet osv.

5.3.3.6 Tillatelse til å kontakte lege og trygdekontor

Leder skal på forhånd ha tillatelse fra medarbeideren til eventuelt å kontakte lege, trygdekontor (vedlegg 5.9.5 Fullmakt til å innhente opplysninger under sykefravær). Vi anbefaler at eventuelle samtaler med legen har søkelyset mot arbeidstakerens forventede funksjonsevne i forhold til arbeidet og spørsmål om anslag om varighet på fraværet. 

Bedriftslege og personalkonsulent kan kontaktes før lege blir kontaktet for nyttige innspill.

Vær særlig aktsom når det gjelder  utveksling av sensitive opplysninger et sykefravær kan representere. Leder må være bevisst på hvordan opplysninger brukes og hvem som får tilgang. Åpenhet og respekt i forhold til arbeidstakeren er meget viktig.

5.3.3.7 Bedriftshelsetjenesten (BHT)

Leder kan foreslå for sykemeldt medarbeider at bedriftslegen kobles inn for oppfølging og vurdering av eventuelt  behov for tilrettelegging på arbeidsplassen.

Har en arbeidstaker hyppige sykefravær og  leder ønsker å få bedriftslegen vurdering kan leder henvise (dok. 25 §4.34) til et vurderingsbesøk.

Arbeidstakeren kan på eget initiativ kontakte bedriftslegen. 

5.3.4
Egenmelding

Gjennom reglene for egenmelding er arbeidstaker gitt tillit til selv og dokumentere sykefraværet av 1 - 3 dagers varighet uten å måtte legge fram sykemelding.

5.3.4.1 Hjemmel

· Folketrygdloven §§ 8-23 til 8-27

· Dok. 25 §4

Egenmelding kan benyttes innenfor rammen av disse vilkår:

-     arbeidstakeren må ha vært ansatt i minst 2 måneder i Kommunen.

· det kan benyttes 4 egenmeldinger i løpet av de siste 12 måneder.

· egenmelding kan ikke benyttes de første 16 dager etter avsluttet sykeperiode.

· personer med avtale om ekstravakter har ikke rett til bruk av egenmelding.

· ved nytt fravær innen 16 kalenderdager regnes tidligere fraværsdager uten legeerklæring.

· egenmelding etterfulgt av sykemelding telles ikke med i de 4 egenmeldinger som kan benyttes.

Det skal brukes eget egenmeldingskjema  som undertegnes og gis til leder første dage arbeidstakeren er tilbake på arbeid. (skjema skal ligge hos leder)

På egenmeldingsskjemaet er det laget rubrikk for om fraværet har sammenheng med arbeidet og / eller arbeidsmiljøet. Er det krysset av for om dette er årsaken skal leder så snart som mulig ta kontakt med medarbeideren for en samtale for å kartlegge situasjon.

5.3.4.2 Varsel til arbeidstaker etter 3 egenmelding.

Leder skal rutinemessig skrive varsel til arbeidstaker etter  3 egenmelding om at neste egenmelding kan ikke brukes  før dato (vedlegg 5.9.6 Varsel om bruk av antall egenmeldinger). 

5.3.4.3 Inndragning av rett til å bruke egenmelding.

Arbeidsgiver kan bestemme at en medarbeider kan tape retten til å få sykepenger på grunnlag av egenmelding

· dersom medarbeideren i løpet av siste 12 måneder har hatt minst fire fravær uten å legge fram legeerklæring  

· arbeidsgiveren har rimelig grunn til å anta at fraværet ikke skyldes  sykdom.

Før arbeidsgiver treffer sin beslutning, skal arbeidstakeren gis høve til å uttale seg. En beslutning om å ta fra en arbeidstaker retten til å nytte egenmelding skal vurderes  på nytt etter seks måneder. (vedlegg 5.9.7 Inndragning av rett til å bruke egenmelding)

5.3.4.4 Utvidet bruk av egenmelding.

Arbeidstakere som har en kronisk sykdom og som har økt korttidsfravær på grunn av dette, kan søke om å få rett til å bruke flere egenmeldinger. 

Søknaden skal inneholde 

· en angivelse hvor mange egenmeldinger som er aktuelt.

· legeuttalelse

· Et vedtak fra trygdekontoret om fritak fra arbeidsgiveransvaret for sykepenger i arbeidsgiverperioden. (se  Unntak fra arbeidsgiverperioden ved langvarig- og kronisk sykdom)

Arbeidstakeren gir søknaden til leder som sender den videre til personalseksjon som anbefaler og sender den videre til bydelsdirektør som fatter vedtak.

Utvidet rett til bruk av egenmelding skal gjelde for et begrenset tidsrom.

5.3.5
Sykmelding

Sykmelding skal leveres nærmeste leder. Egenerklæringsdelen på sykmeldingen må være utfylt og undertegnet av medarbeideren.

100% sykmelding

100% sykmelding innebærer helt fraværende fra arbeidet.

Gradert / delvis sykmelding

En gradert sykmelding vil si at arbeidstakeren er delvis fraværende. Sykmeldingen kan graderes  fra 20 til 90%. Det er lege som bestemmer graden på en sykmeldingen.

5.3.5.1 Aktiv sykmelding

Aktiv sykmelding vil si at det under sykmeldingen forgår en tilpasset arbeidstrening og aktivisering. Ordningen gir arbeidstaker mulighet til å prøve seg i arbeid og holde kontakt med arbeidsstedet. Samtidig kan den syke få en gradvis tilvenning under restituering etter sykdom. Arbeidstrening og aktivisering på egen arbeidsplass foregår som regel for en tidsbegrenset periode på 12 uker, med mulighet for en tilsvarende perioden.

En peri0de med aktiv sykmelding kan brukes positivt både for den sykemeldte og for arbeidsstedet. Oppgaver og gjøremål det ordinært ikke blir tid til kan være aktuelle som aktivisering.

Forutsetning for aktiv sykmelding:

· at den sykmeldte har en restarbeidsevne.

· at arbeidstid og arbeidsoppgaver er tilpasset arbeidstakerens helse

· at det foreligger skriftlig avtale mellom arbeidsgiver og arbeidstaker der inneholdet i arbeidsopplegget, arbeidstid og tidsplan er beskrevet.

For at den sykemeldte skal ha rett til sykepenger fra folketrygden og arbeidsgiver rett til refusjon av utbetalt lønn må trygdekontoret godkjenne avtalen inngått mellom den sykemeldte og arbeidsgiver før aktiv sykemeldt starter.

Fremgangsmåte

Leder foreslår bruk av aktiv sykmelding for arbeidstakeren eller arbeidstakeren foreslår det selv. Ordningen kan være aktuell på alle tidspunkt i sykmeldingsforløpet. Det er ikke nødvendig å ha vært lenge sykemeldt. Leder og arbeidstaker blir enige om hvordan den aktive sykemeldingsperioden best kan brukes, kopi av avtalen sendes personalkonsulent(vedlegg 5.9.8 Avtale om bruk av aktiv sykmelding mellom kommunen og sykmeldt medarbeider).

Legen bør være innforstått med at ordningen settes i gang, men det er ikke krav om at legen må gi en skriftlig samtykke.  Arbeidstakeren kan selv ta kontakt med legen og informere om planene.

Det skal som hovedregel settes inn vikar som vanlig for arbeidstaker som er i aktiv sykmelding. Arbeidstakeren må få tid og reell mulighet til å bli arbeidsfør igjen uten alle forpliktelsene som vanligvis hører med arbeidet.  Det er  midlertidig ikke noe formelt i veien for at den sykmeldte kan utføre deler av sin egen jobb så lenge hensyn til sykmeldingen er ivaretatt. 

5.3.6
Sykepenger

I arbeidsgiver perioden skal arbeidsgiver etter folketrygdlovens bestemmelser betale sykepenger på grunnlag av forutgående inntekt, ikke det beløp som vedkommende skulle ha tjent dersom  vedkommende har vært i arbeid. Lønn under sykdom beregnes  ut fra lønn som gir rett til sykepenger dvs. siste 4 uker forut fra fraværet. Medarbeidere som har fulle sykepenger rettigheter vil få utbetalt lønnen som vanlig i inntil 52 uker. 

Maxdato

Det er viktig å være oppmerksom på at fravær de siste 3 årene legges sammen. En medarbeider med mye fravær de siste årene vil derfor kunne miste sykepengerettigheter etter kort tid såfremt summen av fravær som regnes sammen kommer opp i 52 uker.

Etter Maxdato stoppes lønnen da sykepenger ikke  refunderes av trygdekontoret. Medarbeideren vil få beskjed av trygdekontor og arbeidsgiver når denne datoen nærmer seg. Tiden er da kommet for å søke rehabiliteringspenger og vartpenger.

5.3.6.1 Refusjon av sykepenger.

For at trygdekontoret skal refundere forskutterte sykepenger , må følgene skje:

Medarbeideren  må sende / levere sykemelding til leder omgående for å få rett til lønn. 

Tjenesteleder må videre sende sykemeldingen sammen med fraværsrapporten til lønnsseksjonen. Hvis leder mangler sykemelding fra arbeidstaker ved oversendelse av fraværsrapporten, er det viktig at leder likevel informerer om at medarbeideren fortsatt er fraværende. 

Personal / Lønnsseksjonen  

· sørger for å søke trygdekontoret om refusjon av forskutterte sykepenger dette må gjøres senest 3 måneder etter første fraværsdag for å få refundert sykepenger fra første dag i arbeidsgiverperioden.

· påse at refusjon som vi mottar fra trygdekontoret blir kontoført på riktig tjenestested.

5.3.6.2 Unntak fra arbeidsgiverperioden ved langvarig- og kronisk sykdom.

En arbeidstaker som lider av langvarig- og kronisk sykdom kan ha helseplager som medfører hyppig småfravær. Trygdekontoret kan vedta at arbeidsgiver skal unntas fra bestemmelsene om å dekke lønn de første 16 dager av sykefraværet. Dersom arbeidstaker har ”forutsigbart” fravær som antas å komme opp mot eller overstige 35 dager pr. år, bør det søkes om slikt fritak. (Unntak: Dersom sykefraværet skyldes yrkesskade må arbeidsgiver uansett dekke lønnen).

Leder med personalansvar oppfordrer arbeidstakeren til å fylle ut skjemaet og søke trygdekontoret om fritak. Arbeidstakeren skal gi lederen tilbakemelding med en gang trygdekontoret har fattet vedtak. Kopi av vedtaket sendes til lønnsseksjonen. 

Vedlegg 5.9.9 Søknad om unntak fra arbeidsgiveransvar for sykepenger til en arbeidstaker som lider av en langvarig eller kronisk sykdom.

Se også søknad om utvidet rett til bruk av egenmelding. 

5.3.7
Tilrettelegging og attføring

Arbeidsmiljøloven gir klare føringer om at arbeidsgiver skal tilby tilrettelegging av arbeidet dersom dette er nødvendig for at medarbeidere med helseplager kan fortsette i arbeidet helt eller delvis.  Medarbeideren skal på sin side bidra til at eventuelle attføringstiltak som igangsettes kan gjennomføres, og har plikt til å følge dette godkjente attføringsopplegget (jr. dok 25 §4.43).

Følgene krav stilles til den enkelte leder med personalansvar (AML §§13.2 og 13.3 ) og gjelder alle medarbeidere som midlertidig eller varig har behov for tilrettelegging:

· Medarbeidere som er hemmet i sitt yrke som følge av ulykke, sykdom, slitasje, og lignende skal arbeidsgiver, så langt det er mulig, iverksette de nødvendige tiltak for at medarbeideren skal kunne få eller beholde et høvelig arbeid.  Medarbeideren skal fortrinnsvis gis anledning til å fortsette i sitt vanlige arbeid, eventuelt etter særskilt tilrettelegging av arbeidet.

Verneombudet bør tas med på råd i saken,  men bare hvis medarbeideren ønsker det.

· Gravide vil i mange tilfeller kunne være i jobb lenger hvis arbeidet blir tilrettelagt i perioden fram til fødselspermisjonen. Så snart en medarbeider opplyser om graviditeten bør leder og medarbeider vurdere i hvilken grad dette vil kunne virke inn på hennes arbeidssituasjon.

Leder med personalansvar plikter altså å tilrettelegge for arbeidet for hver enkelt medarbeider så langt det er nødvendig og driftsmessig mulig. Dersom leder mener at tilretteleggingsbehovet er for omfattende til at dette lar seg gjennomføre, må dette kunne dokumenteres i forhold til senere behandling av en eventuell attføringssak.

5.3.7.1 Attføring

Med attføring menes vanligvis tiltak som er nødvendige og hensiktsmessige enten i forebyggende arbeid, eller tiltak som tar sikte på å tilbakeføre yrkeshemmet medarbeider til arbeid, helt og delvis.

All erfaring viser at tidlig oppfølging av sykefravær og god kommunikasjon mellom leder og arbeidstaker gir best muligheter til å lykkes med prosessen.  Leder skal derfor ha en aktiv innstilling sammen med medarbeideren, de skal sammen vurdere eventuelle behov for tilrettelegging  eller andre attføringstiltak på et tidlig tidspunkt.

Det skilles mellom yrkesrettet og medisinsk attføring. Den medisinske attføringen har 

helsepersonell ansvaret for å følge opp, mens arbeidsgiver har ansvar og oppgaver i forhold til den yrkesrettede attføringen.

Bedriftsintern attføring.

Bedriftsintern attføring er yrkesrettede attføring av medarbeideren når dette forgår under tilnærmet normale arbeids- og lønnsforhold på tjenestestedet/ i bydelen / i kommunen.

Trygdekontor / Aetat vil vanligvis kreve at bedriftsintern attføring skal være forsøkt før tiltak i statlig regi igangsettes.

5.3.7.2 Attføringsutvalget

Attføringsutvalget er oppnevnt av Arbeidsmiljøutvalget (AMU) og er et underutvalg av AMU. Attføringsutvalget er partsammensatt med 2 representanter fra arbeidsgiver og 2 fra arbeidstaker. I tillegg har bedriftslegen fast plass i utvalget som rådgiver. Representanter fra arbeidskontor og trygdekontor kan også møte som rådgivere. Personalseksjonen har sekretariatsfunksjon for utvalget.

Attføringsutvalgets oppgaver er å gi administrasjonen råd i saker om attføring av enkeltpersoner, ofte på grunnlag av behandlede lege og arbeidstakerens egen vurdering. Det er ingen forutsetning at medarbeideren har vært sykemeldt minimum et bestemt tidsrom for at saken kan behandles i utvalget. 

Medarbeideren inviteres alltid  til å være tilstede under behandling av sin sak. Leder pleier ikke møte, med mindre medarbeideren ber om det.  Medarbeideren kan velge å ta med seg tillitsvalgt eller annen rådgiver.

Attføringsutvalget fatter vedtak i saken i løpet av møte. Vedtak kan for eksempel være forslag om omplassering, hospitering,  arbeidstrening, omskolering, eller støtte til uførestønad m.v.

5.3.7.3 Attføringsplan

Vedtak i attføringsutvalget skal som regel bygge på  forslag til en attføringsplan, utarbeidet i samarbeid med medarbeideren. Ved utarbeidelsen av en attføringsplan, som ofte trygdekontor og arbeidskontor tar del i, skal det legges vekt på medarbeiderens forutsetninger og ønsker. Dette må sees i sammenheng med hva som er realistisk å få til.

5.3.7.4 Omplassering.

Det hender at hel eller delvis omplassering til annet arbeidssted / arbeidsområde er det som skal til for ar medarbeideren skal fortsette i arbeid på full eller redusert tid. Slik omplassering kan for eksempel være en del av attføringsplanen.

Yrkeshemmet medarbeider og ferdig attført medarbeider har fortrinn til stilling vedkommende er kvalifisert for. Dette  gjelder kun stillinger på det nivå arbeidstakeren var på da vedkommende ble definert som yrkeshemmet. 

Ved omplasseringsbehov skal fagavdelingen, evt. i samarbeid med personalseksjonen primært finne løsninger i egen bydel.

5.3.7.6 Trygdekontor - samarbeid og ytelser.

Folketrygden kan være aktuell for flere typer ytelser i forbindelse med hel eller delvis arbeidsuførhet eller yrkeshemning. Arbeidstakeren bør kontakte sitt trygdekontor for nærmere opplysninger. 

Dersom leder med personalansvar i forbindelse med oppfølging av sykefravær ønsker å ta kontakt med trygdekontoret, innhentes tillatelse til dette fra medarbeideren (vedlegg: skriftlig avtale). Trygdekontoret må ha tilsvarende tillatelse fra arbeidstakeren for å kunne gi opplysninger til arbeidsgiver.

Nedenfor informeres om de mest aktuelle ytelsene for sykemeldte og yrkeshemmede arbeidstakere. Når sykepengene opphører etter til sammen 52 uker (siste 3 år), må arbeidstakeren ha søkt om trygdeytelser (Dok.25 §4. 45).

5.3.7.7 Rehabiliteringspenger.

De fleste av bydelens sykemeldte arbeidstakere vil fylle kravene til rehabiliteringspenger dersom fraværet strekker seg over 52 uker. Dette er en ytelse som langt på vei gir samme utbetaling som uførestønad. langtidssykemeldte som går på rehabiliteringspenger trenger ikke lenger fremskaffe sykemeldinger med jevne mellomrom. Trygdekontoret avgjør når og hvor ofte behandlende lege må kontaktes. For arbeidsgiver er arbeidstakeren å betrakte som sykemeldt. Trygdekontoret betaler rehabiliteringspenger direkte til arbeidstakeren.

De viktigste vilkårene som må oppfylles for å få rett til rehabiliteringspenger er

· minst 50% arbeidsufør på grunn av ”sykdom, skade eller lyte”. 

· arbeidstakeren må være under aktiv behandling med utsikt til bedring av arbeidsevnen eller

· gjennomføre tidsbegrenset aktivisering/arbeidstrening hos arbeidsgiver.

Rehabiliteringspenger tilstås som regel med maksimalt ett år. Unntaksvis kan det ytes nye 52 uker.  Dersom arbeidstakeren fremdeles er arbeidsufør, kan kravene til uførestønad være oppfylt. Det er viktig å merke seg at uføregraden må være minst 50% for at arbeidstakeren skal gå innvilget uførestønad. 

5.3.7.8 Yrkesrettetattføring / attføringspenger. 

Dersom sykemeldte medarbeider har behov for å gjennomføre et yrkesrettet attføringstiltak kan trygdekontoret innvilge attføringsstønad og/eller attføringspenger. Vanligvis har medarbeideren fått rehabiliteringspenger en tid før attføringspenger blir innvilget.  Dette kan skje mens medarbeideren fortsatt har rett til sykepenger og av den grunn full lønn utbetalt.

Er sykepengerettighetene brukt opp, vil  attføringspengene beløpsmessig tilsvare rehabiliteringspengene.  I tillegg kan det gis attføringsstønad til for eksempel opplæring eller skolegang, reiseutgifter og lignende. Det er trygdekontoret som avgjør saken om vilkårene for å få yrkesrettet attføring er tilstede. Deretter overfører trygdekontoret saken til arbeidskontoret som sammen med medarbeideren og arbeidsgiver setter opp en plan videre.

5.3.7.9 kommunal pensjonskasse - vartpenger.

For den sykemeldte betyr slutten på ”sykepenge-året” nedgang i inntekt uansett om det er søkt om rehabiliteringspenger eller yrkesrettet attføring. De fleste vil da rett til ”vartpenger” som kommer i tillegg til trygdeytelser.  Vanligvis utgjør tillegget fra pensjonskassen ca. 10% av brutto lønn.

Søknad om vartpenger.

Personalseksjon sender søknadsskjema pluss informasjon om vartpenger ordningen hjem til arbeidstaker før maxdato. Pensjonskassa skal ha skriftlig tilbakemelding med beskrivelse av sykefraværsoppfølgingen og attføringsplaner når medarbeideren  søker om vartpenger, enten det gjelder førstegangssøknad eller søknad gjelder fortsatte vartpenger. 

Vartpenger - varighet og opphør.

Det er ikke begrensning i hvor lenge en arbeidstaker helt eller delvis kan få denne ytelsen, Oslo Kommune pensjonskasse avgjør hvem som skal få dette og hvor lenge. Vanligvis følger pensjonskassa trygdeytelsene. Det skjer imidlertid en sjelden gang noen unntak, spesielt dersom uføregraden er under 50% og arbeidstakeren blir stående uten noen dekning hvis ikke pensjonskassa innvilger vartpenger.  Vartpenger ytes vanligvis for 3-6 måneder av gangen. 

5.3.7.10 Overgang til uførestønad.

Dersom arbeidstakeren tilstås hel eller delvis uførestønad skal søknad om vartpenger til søknad om sykepensjon. Dette er kommunal pensjonskasse sin tilleggsytelse til folketrygdens uførestønad. Arbeidstaker må selv gi beskjed til pensjonskassa om at uførestønad er tilstått.    

5.4 Forebyggende helsetiltak

5.4.1 Tuberkulosekontroll

5.4.1.1
Hjemmel

I henhold til Forskrift om tuberkulosekontroll fastsatt av Sosial- og helsedepartementet ved Statens helsetilsyn 20.oktober 1996, har lærere og personer knyttet til barneomsorg § 2-2 og helsepersonell § 2-3 plikt til å gjennomgå tuberkulosekontroll. Forskriften er hjemlet i §§ 2-3, 3-2, 3-9, 4-2, 6-2, 7-2, 7-11 og 8-4 i lov av 5.august 1994 nr.55 om vern mot smittsomme sykdommer. 

I vår bydel vil de personene som omfattes være: 

Helsesektoren:

Alle ansatte i fast eller midlertidig hoved-/bistilling eller under opplæring i syke- og 

aldershjem, hjemmebaserte tjenester, boliger for psykisk utviklings​hemmede,  

helsestasjoner, skolehelsetjenesten og  private leger.

Barneomsorg:


Alle ansatte i fast eller midlertidig hoved-/bistilling eller under opplæring som i 

sitt arbeid har regelmessig kontakt med barn under 15 år, plikter å 

gjennomgå tuberkulosekontroll ved tuberkulintesting.

5.4.1.2
Ansvar

Arbeidsgiver har ansvar for å påse at:

· nødvendig tuberkulosekontroll er utført før ansettelsen og at ingen settes i arbeid før ansettelsen og at ingen settes i arbeid før kontrollen har vist tilfredsstillende resultat.
· Arbeidsgiver har ansvar for å påse at de ansatte møter til senere kontroller der det er pliktig.
· Kommunens helsetjeneste utfører senere kontroller der det er plikt til slik undersøkelse.
· Diagnosestasjonen for kommunen er ………………..  ……………… utfører skjermbildekontroll. Ved behov for oppfølging varsles bydelsoverlegen som arbeidsgiversrepresentant. 
· Melding sendes videre til den instans som har ansvar for konkret oppfølging
5.4.1.3
Rutine for de ulike tuberkulosekontrollene

Før tiltredelse i stillingen skal alle nyansatte være kjent med kravet til godkjente  tuberkulinforhold. 

Skjema sendes ut med velkomstbrev fra personalavdelingen eller fra tjenestestedet hvis det vikariater slik at gyldig attest skal kunne forevises før arbeidet tar  til.

vedlegg 5.10 og 5.11  

Helsepersonell ved senere kontroller:

· henvise til skjermbilde en gang årlig for alle som hadde plikt til slik undersøkelse før tiltredelse.

· sette ny tuberkulinprøve en gang hvert tredje år hos uvaksinert, tuberkulin negativt personell som i arbeidet har kontakt med barn eller immunsupprimerte pasienter (dårlig immunforsvar).

· noter resultatet vedlegg 5.12 kopi under registrering i kapittel 9.

Personell i barneomsorg ved senere kontroller:

· henvise til skjermbilde en gang årlig for alle som hadde plikt til slik undersøkelse før tiltredelse.

· sette ny tuberkelinprøver en gang hver tredje år hos uvaksinert, tuberkulin negativt personell. 

· noter resultatet vedlegg 5.12 kopi under registrering i kapittel 9.

5.4.1.4
Kontroll av rutinen

I kapittel 9 skal det  være en liste med fortløpende føring av navn og godkjenning av alle ansatte i løpet av året. 

Ajourhold av listene kontrolleres ved hver vernerunde, kvitteres ut og arkiveres på Resultater.

5.4.2
Vaksine mot barnesykdommer for barnehageansatte

Det ble i 1978 innført obligatorisk vaksinering mot røde hunder (rubella) i Norge som forebyggende tiltak. Kvinner født i Norge etter 1964 har derfor fått rubella vaksine som en del av en vaksine mot barnesykdommer. Tilsvarende tilbud om MMR vaksine (meslinger, kusma og røde hunder) blir gitt til alle barn fra 1983.

Utenlandske arbeidstakere som ikke har fått slik vaksine bør få informasjon om dette tilbudet.

5.4.2.1.
Rutine

Ved ansettelse skal tjenesteleder  informere utenlandske og norske arbeidstakere om vaksinasjonstilbudet. 

Er det ønske om vaksine/behov for undersøkelse henvises de til sin vanlige lege.

5.4.2 Vern mot tobakkskader

5.4.3.1
Hjemmel

· Lov om vern mot tobakkskader

Lov om vern mot tobakkskader sier i § 6 at lufta skal være røykfri i lokaler hvor allmennheten har adgang, og i møterom og arbeidslokaler hvor to eller flere personer er samlet. Inn under arbeids​lokaler hører alle typer fellesarealer hvor ansatte oppholder seg i kortere eller lengre tid.

Med hjemmel i Lov om kommunehelsetjeneste er det vedtatt at alle bydelens barnehager skal være røykfrie både innendørs og i uteområdet.

Røykende arbeidstakere har ikke krav på eget røykerom eller røykepauser.

5.4.3.3
Røyking som helse- og arbeidsmiljøproblem

Tobakkskadeloven § 6 er et vern mot passiv røyking begrunnet med den kjensgjerning at røyk forurenset luft er helseskadelig. 60 % av ikke-røykere plages så mye av røykfylt luft at de unngår eller forlater røykfylte steder så fremt de kan. Hver tredje ikkerøyker reagerer betydelig på selv små røykmengder, f eks  på røykluft som henger igjen fra dagen før. Dette innebærer at en del mennesker utestenges fra det sosiale fellesskap der det røykes. Bare 10 % av de som plages våger å protestere, fordi røykernes reaksjoner ofte er så intense og negative.

Arbeidstilsynet anbefaler en fast og bestemt holdning angående håndhevelse av loven, da dette erfaringsmessig skaper minst konflikter mellom arbeidstakerne. Klare regler respekteres ganske snart.

5.4.3.5
Tilsynsmyndighet

Eksternt tilsyn med overholdelse av røykeloven i arbeidslokaler føres av Arbeidstilsynet.

5.4.4
Hundehold på arbeidsstedet

Av arbeidsmiljømessige hensyn og hensyn til allergikere som enten arbeider på eller besøker en kommunal arbeidsplass, er det ikke tillatt å ha med hund på arbeidsstedet. Dette gjelder uansett størrelse på hunden. Unntatt herfra er førerhund for blinde. 

5.5 Helseskadelige stoffer

5.5.1
Hjemmel

Arbeidsmiljøloven §11 – Giftige og andre helsefaglige stoffer (Veiledning best.nr.390)

Produktdatablad og stoffkartotek ( forskrift best.nr.445)

Arbeidsmiljølovens §11 angir rutinene som tjenestestedene skal følge i forbindelse med giftige eller andre helseskadelige stoffer.

Dette gjelder:

· Å legge opp arbeide slik at arbeidstakerne sikres mot ulykker, helseskader eller særlig ubehag på grunn av slike stoffer. 

· Sørge for godkjente beholdere og emballasje er tydelig merket med stoffets navn og advarsel på norsk.

Det skal føres register over slike stoffer med angivelse av stoffets navn, sammensetning, fysikalske og kjemiske egenskaper, samt opplysninger om mulig giftvirkninger, risikomomenter, forebyggende tiltak og førstehjelpsbehandling.

Virksomheten skal ha det nødvendige utstyr for å forhindre eller motvirke helseskader på grunn av stoffet.

Ansvar

Tjenesteleder har ansvar for at det føres register over alle giftige stoffer eller andre helsefarlige stoffer som er tilgjengelig for de ansatte på tjenestestedet. Denne permen skal være plassert slik at alle som arbeider med helseskadelige stoffer her lett tilgang på denne.

Ansvarlig for innkjøpsfunksjon på tjenestestedet har ansvar for at det anskaffes nødvendig dokumentasjon ved innkjøp av nye produkter.

Arbeidstakeren skal bruke stoffene i henhold til anvist rutine fra produsenten eller tjenestestedets egen rutinebeskrivelse.

Bruk og oppbevaring av helseskadelige stoffer.

Ved innkjøp av produkter bør en prøve å unngå stoffer som medfører helsemessig risiko. Helsefarlige stoffer skal ikke brukes dersom de kan erstattes med mindre farlige. Ved vurdering av stoffenes helsefarlighet må også mulighetene for vernetiltak vurderes.

Det skal være utarbeidet skriftlige rutiner for bruk av helseskadelige stoffer.

Der produktdatabladets rutine ikke kan følges, må tjenestestedet utarbeide egne rutiner. Disse skal bygge på anbefalte rutiner/forebyggende tiltak fra produsent/leverandør.

Helseskadelige stoffer skal oppbevares slik at de ikke er tilgjengelige for uvedkommende. De skal alltid oppbevares i tydelig merket emballasje.

5.5.4
Stoffkartotek over helseskadelige stoffer

Tjenestestedsleder har ansvar for at:

· Det er et ajourført stoffkartotek over alle giftige eller andre helsefarlige stoffer som er tilgjengelig for de ansatte på tjenestestedet.

· Alle ansatte har fått opplæring i bruk av kartoteket. 

Kartoteket skal være oversiktlig og raskt å finne fram i. Det skal være systematisk ordnet med innholdsfortegnelse.

Stoffkartoteket skal omfatte:

· Kjemikalier som er nødvendig for tjenestestedets produksjon. (Tilsetningsstoffer, råstoffer til hobbyvirksomhet osv.)

· Rengjøringsmidler til daglig og periodisk renhold.
· Løsemidler og andre spesialmidler (Flekkfjerningsmidler, avfettingsmidler, blekemidler, gulvpolish osv.)

Registeret skal for hvert stoff ha følgende opplysninger; stoffets navn, sammensetning, fysikalske og kjemiske egenskaper, samt opplysninger om mulige giftvirkninger, risikomomenter, forebyggende tiltak og førstehjelpsbehandling. Produktdatablad som leveres av produsent eller leverandør skal inneholde alle disse opplysningene.

Produktdatablad og annen skriftlig produktinformasjon skal samles i egen perm plassert på hensiktsmessig sted for å kunne brukes som oppslagsverk hvis det er behov for førstehjelpsbehandling. 

Tjenestestedets perm med produktdatablad og rutiner for bruk av helsefarlige 

stoffer er plassert ___________________________

5.6
Dataskjermarbeidsplasser

5.6.1
Hjemmel

Arbeidsmiljøloven §§ 8.4., 9.2., 12.5 og 14.

Forskrift  best.nr. 528 Arbeid ved dataskjerm og best. 523 Konstruksjon, utforming og produksjon av personlig verneutstyr. 

Forskrift om arbeid ved dataskjerm gjelder for arbeidstakere, som jevnlig og under en betydelig del av sitt arbeid, utfører arbeid ved en dataskjerm. Forskriften er tilpasset de minimumskrav som er fastsatt i EUs direktiv om arbeid med datautstyr.

Det har vært utført mange undersøkelser som gir grundig dokumentasjon på sammenhengen mellom utviklingen av sykdommer i muskel-/skjelettsystemet (belastningslidelser) og arbeid ved dataskjerm. Slikt arbeid er synskrevende og innebærer stor grad av statisk muskel​belastning. De vanligste plagene er plager i øyne, hud, nakke, skuldre, øvre rygg, over- og under​arm og håndledd.

Det stilles krav til arbeidsgiver når det gjelder valg av utstyr, krav om tid til hvile og restituering, synsundersøkelse og synshjelpemidler.

5.6.2
Ansvar

Nærmeste overordnede skal påse at arbeidstakere med mye arbeid ved dataskjerm får:

· Tilbud om øyeundersøkelse og synsprøve før de begynner i slikt arbeid og om nødvendig med jevne mellomrom i tiden deretter.

· Nødvendig opplæring i bruk av dataskjermarbeidsplassen og hvordan de skal utføre arbeidet for å unngå helseskader.

· Spesiell arbeidsbrille når de har behov for dette.

5.6.3 Vurdering 

Arbeidsgiver skal under planlegging, ved innkjøp av utstyr og ved oppfølging av dataskjermarbeidsplasser vurdere hvilke påvirkninger som samlet kan føre til fysiske og/eller psykiske helseskader. Arbeidsgiver skal sørge for nødvendige tiltak for å motvirke disse.

5.6.3.1 Utforming 

Når en skal opprette eller gjøre endring på dataskjermarbeidsplasser bør en planlegge utformingen slik at en gjør de nødvendige tilrettelegginger med en gang.

Det tas hensyn til ergonomiske forhold og at arbeidsgiver stiller egnede hjelpemidler til rådighet der dette er nødvendig. 

Det stilles spesielle krav til det tekniske utstyret når det gjelder:

· Dataskjerm og tastatur

· Lys og lysforhold

· Støy

· Temperaturforhold

Følgende forhold har betydning når det gjelder arbeidsplassens utforming:

· Tilpasning av fysisk arbeidsplass til utstyret.

· Plassering av dataskjerm og tastatur

· Bord, stol og eventuell håndleddstøtte.

· Lysforhold.

· Statisk elektrisitet

Psykiske og fysiske belastninger påvirkes også av:

· Tilrettelegging av arbeidet.

· Arbeidstid ved dataskjermen.

· Variasjon og selvstendighet.

5.6.3.2  Daglig arbeidsrutine

Arbeidstakerenes aktiviteter skal tilrettelegges slik at det daglige arbeidet ved en dataskjerm regelmessig avbrytes av andre typer arbeidsoppgaver, eller hvor dette ikke er mulig, avbrytes av tid til nødvendig hvile og restituering slik at helseskader unngås.

5.6.3.3  Samspill mellom menneske og maskin.

Det skal legges tilrette for et godt samspill mellom menneske og maskin ved at en sørger for:

· Programvaren skal være tilpasset oppgavene som skal utføres og skal helst være på norsk.

· Programvaren skal være enkel å bruke og skal eventuelt kunne tilpasses brukernes kunnskap- og erfaringsnivå. 

· Systemet skal gi arbeidstakerne opplysninger om arbeidets gang.

· Systemet skal vise informasjon i et format og tempo som er tilpasset operatørene.

5.6.3.4  Belysning, reflekser og blending

Dataskjermene må plasseres slik at lyskilder som vinduer, glassvegger samt lyse vegger ikke forårsaker blending. Om nødvendig skal vinduer være utstyrt med hensiktsmessig regulertbar blendingsordning for å dempe dagslyset som faller inn over arbeidsplassen.

. 

Dataskjermen kan kontrolleres ved følgende sjekkpunkter:

· Er det behov for avskjerming mot dagslys?

· Kan vinduene avskjermes?

· I så fall - hvordan?

· Er veggene for lyse?

· Er det behov for mer belysning?

· Er tangentbordet speilende?

· Er tangentbordet for lyst?

· Er avstanden og manus tilpasset?

· Er dataskjermen refleksfri?

· Er skjermbildet rolig?

· Er tegn bra fokusert?

· Kan lysstyrken reguleres?

· Er allmennbelysningen passe?

5.6.3.5
 Arbeidsplasser med PC med Windowsprogam og “mus”

PC med Windowsprogram og PC-mus gir mulighet for en fleksibel bruk av flere programmer samtidig. Slikt utstyr er etterhvert under installering på flere arbeidsplasser. Det har vist seg at ensidig arbeid med PC-mus over tid gir belastningslidelser i armen. Det er derfor viktig at de som skal bruke dette utstyret lærer seg til å variere mellom å bruke PC-mus og tradisjonell bruk av funksjonstaster.

5.6.4
Opplæring og informasjon

Arbeidstakerne skal ha nødvendig opplæring i bruk av dataskjermarbeidsplassen før de begynner med denne typen arbeid og hver gang arbeidsplassens utforming endres vesentlig.

Arbeidstakerne skal informeres om faktorer som kan medføre helseskade og hvordan disse skal unngås. De skal også informeres om de helsemessige konsekvensene av ikke å bruke dataskjerm​arbeidsplassen i samsvar med opplæring og veiledning.

Faktorer som kan medføre helseskade er:

· Feil sittestilling - manglende justering av arbeidsstol

· Feil arbeidsstilling for armer og håndledd - tastaturets plassering

· Feilbelastning på underarm, håndledd og fingre ved ensidig bruk av mus - varier med å bruke funksjonstaster på en del kommandoer

· Manglende regulering av skjermhøyde

· Avveksling i arbeidsoppgaver/pauser fra dataskjermarbeid

Psykiske og fysiske belastninger påvirkes også av:

· Tilretteleggingen av arbeidet

· Arbeidstid ved dataskjermen

· Variasjon og selvstendighet

5.6.5
Oppfølging av arbeidstakers syn

5.6.5.1
Synsundersøkelse

Arbeidstakere med mye dataskjermarbeid skal ha tilbud om synsundersøkelse hos optiker med nødvendige kvalifikasjoner

· Når de begynner i stilling med mye arbeid ved dataskjerm

· Dersom de får synsproblemer som kan ha sammenheng med denne type arbeid. 

Arbeidstakeren som skal til synsundersøkelsen skal ha med seg:

· Spesielt skjema med egenopp​lysningene fylt ut på forhånd. 

Vedlegg 5.13. Fyll ut skjema ved  anskaffelse av terminalbrille. Dette skjema skal tas med til optiker. 

· Rekvisisjon fra tjenestested om synsundersøkelse/kjøp av briller. Tekst: Synsundersøkelse + ev. brillekjøp. 
5.6.5.2
Terminalbriller

Med terminalbriller forstås briller som anskaffes til bruk bare i arbeidssituasjonen.

Bifokale briller bør ikke brukes ved arbeid ved dataskjerm, da dette ofte gir arbeids​stillinger som medfører feilbelastninger på nakken. Personer som bruker kontaktlinser vil i enkelte tilfelle ha behov for terminalbriller i tillegg.

5.7 
Forebygging av rusmiddelmisbruk 

Rusmiddelmisbruk betegnes som et av de største og vanskeligste problemområder i vårt samfunn. Problemene rammer ikke bare individet, men også det nærmeste miljøet og samfunnet. Arbeids​miljøet får belastningen med symptomene for avhengighet som gir seg utslag på ulike områder. Dette kan registreres også i  arbeidsmiljøer som betegnes som gode arbeidsplasser.

Erfaringene viser at arbeidsmiljøet spiller en betydelig rolle for den enkeltes utvikling av avhengighet. Hovedinntrykket er at misbrukere prøver å holde problemet borte fra arbeids​plassen så lenge som mulig. Vedkommende bruker dekkmekanismer for å skjule eller bagatellisere eventuelle glipp som begynner å vise seg. Erfaringene viser at selv små tilløp til forseelser i arbeidssituasjonen kan være symptomer på store problemer i fritiden.

Generelt kan en si at arbeidsmiljøet står i et dilemma. De kan ikke akseptere rusproblemer på arbeidsplassen, men mange ønsker ikke å varsle ledelsen for derved å medvirke til at en kollega skal risikere å få sparken for fyll. Langvarig kollegialitet med ulike dekkoperasjoner m.v. fryser fast problemene som et skjult problem. 

Sikring av Helse Miljø Sikkerhet på arbeidsplassen gjør at en må motarbeide slik misforstått kollegialitet. Det er derfor viktig med internkontrollrutiner. Disse skal sikre at personer med rusproblemer får tilbud om hjelp gjennom AKAN mens rusproblemet fremdeles er lite.

Se vedlegg 5.14 AKAN retningslinjer i kommunen.

5.7.1
Hjemmel

· Personalreglementet for kommunen

· Retningslinjer for behandlingsmåten av rusmiddelbruk (5.6.1990.)

· AKAN retningslinjer for kommunen.

5.7.2 Ansvar

Øverste sjef i kommunen har ansvar for at det drives et aktivt AKAN arbeid i bydelen.

Tjenesteleder  har:

· Opplæringsansvar for at alle ansatte kjenner til regler og rutiner i forhold til melding om ansatte som misbruker rusmidler i sitt arbeidsforhold. Denne oppgaven kan delegeres etter gjeldende rutiner på tjenestestedet. 

· Plikt til å sende hjem ansatte som er rusmiddelpåvirket i arbeidstiden. 

· Ansvar for å innkalle ansatte med rusmiddelproblemer til samtale og sørge for at de får hjelp og støtte gjennom et AKAN opplegg.

Verneombud har ansvar for å si fra til leder med personalansvar.

Hver enkelte ansatt har en kollegial plikt til å reagere når noen har rusproblemer. Varsling skal gis til leder eller til verne​ombudet. Dette kan også gjelde ledere og i slike tilfeller skal en ta opp problemet med verneombudet(ene), som igjen kan melde videre til hovedverneombudet.

5.7.3 Informasjon om rusmiddelmisbruk i arbeidsforhold

Det er svært viktig at det reageres på rusmiddelmisbruk eller på symptomer på dette på et tidlig tidspunkt.  

På en arbeidsplass er leder med personalansvar forpliktet til å reagere på forhold som han/hun finner underlige eller uheldige. 

Som kollega bør  alle føle et medansvar for sine kollegaer. De bør gi klare signaler om at de vet om rusmiddelmisbruket, og at de ikke vil akseptere det.

Temaet skal inngå i introduksjonsopplæringen for alle nyansatte og tas opp som tema på personalmøter el. minst 1 gang per år. AKAN utvalgets medlemmer kan delta på slike møter. 

1. Informasjon til alle ansatte om rusmiddelmisbruk og AKAN

       Temaet skal behandles på personalmøte dokumenteres ved arkivering av referat      

        i kapittel 9.

2. Arbeidstaker som lukter eller er ruset skal være vist bort fra arbeidsstedet   

     snarest. 

Har ikke leder sørget for dette innen 1 time etter oppmøte/etter at rus er oppdaget, skal kollegaer som har oppdaget forholdet varsle verneombudet, som straks gir melding til hoved​kontakten. 

Rusproblemer er en type saker som ikke skal dokumenteres skriftlig i internkontrollsystemet. 

5.7.4.2
Avviksmelding

Hovedkontakten kan bli tilkalt til tjenestested der leder ikke har foretatt bortvisning av ruset arbeidstaker, hendelsen blir registrert som avvik.  Hovedkontakten sender utfylt avviks​skjema til lederens overordnede. 

Kopi leveres den aktuelle leder. Det skal ikke tas kopi til kapittel 9.

6 Miljø

Med miljø menes forebyggende tiltak mot forurensing, utslipp og lignende til det ytre miljø.

6.1  Hjemmel og tilsynsmyndighet

Miljøarbeidet er hjemlet i følgende lover:

· Lov om kontroll med produkter og forbrukstjenester (Produktkontrolloven)

(    Lov om vern mot forurensninger og om avfall (Forurensingsloven)

6.1.1  Ansvar og myndighet

Tjenesteleder har ansvar for at tjenesten utføres på en måte som i størst mulig grad ikke

forurenser miljøet.

6.1.2  Tilsynsmyndighet

Statens forurensingstilsyn har tilsynsmyndighet når det gjelder forhold som medører miljø

forstyrrelser i form av forurensing, avfall, støy og liknende, samt produkter som medfører

helseskader som følge av kjemiske egenskaper.

Barne- og familiedepartementet har tilsynsmyndighet når det gjelder forhold som medfører helseskade som følge av fysiske og/eller mekaniske, termiske, brannegenskaper eller andre egenskaper som ikke ligger under Statens forurensingstilsyn.

6.1.3  Holdninger til miljøvern

…………………. kommune tar miljøvern alvorlig og skal bidra til å verne miljøet mot

skadelige påvirkninger gjennom miljøvennlige rutiner for avfallsbehandling, energisparing og ressursforbruk.

6.2  
Avfallsbehandling

(  Kildesortering

(  Avfallsoppbevaring (kjøling for å hindre lukt m.m.)

6.3  
Ressursforbruk -  miljøvern

( Innkjøp av miljøvennlige produkter

( Engangs-/gjenbruk

6.4  
Energisparing

Forbruk av elektrisitet og olje m.m.:

(  Ikke lys i rom som ikke er i bruk

(  Utnyttelse av romoppvarming (luftemuligheter etc.)

(  Temperaturregulering

7 
Sikkerhet 
7.1 
Informasjonsberedskap og krisehåndtering
7.1.1 

Ansvar og rutiner

I omtalen av alvorlige hendelser er begrepene vi bruker viktige både for vår egen forståelse av situasjonen, informasjonsvirksomheten og mediehåndteringen. For oss er det avgjørende at en situasjon ikke blir overdramatisert. Samtidig er det viktig at vi bruker uttrykk som formidler det alvor vi legger i situasjonen.

Innen bydelens ansvarsområde kan vi stå overfor situasjoner som kan klassifiseres som hendelse, uhell, brann, ulykke og konflikt.

Krise situasjoner og enkelthendelser som:

· avviker fra det normale

· oppstår relativt raskt

· truer grunnleggende verdier

· griper inn i samfunnsforholdene lokalt/regionalt/nasjonalt/internasjonalt

· krever raske mottiltak

Sett i forhold til vårt ansvarsområde kan man definere en krise som:

En hendelse eller en saksutvikling som stiller krav til raskere beslutnings- produksjon (saksbehandling) enn det organisasjonen er tilpasset kulturelt, ressursmessig og teknisk.

En krise vil slik sett være en situasjon som krever omprioritering av personell og ressurser for å håndtere situasjonen.

7.1.1.2 
Utviklingskriser
Med utviklingskriser mener vi saker som over tid utvikler seg til en krise. Dette kan være på grunn av dårlig saksbehandling, manglende forståelse eller prioritering innen et saksfelt eller underslag av opplysninger eller økonomiske midler.

Det karakteristiske ved slike kriser er at den er skapt fordi noen ikke har utøvd det ansvar de er pålagt eller fordi publikum, media og/eller det politiske miljø mener det er slik. 

7.1.1.3 
Traumatiske kriser
Som traumatiske kriser forstår vi situasjoner som kommer brått og som får eller kan få konsekvenser for sikkerhet, helse og i ytterste tilfelle liv. Uhell og ulykker kommer som regel i denne kategorien.

7.1.2 

Kommunens ansvarsområder

Det er bare ved hendelser innad i kommunens egen administrasjon eller tjenesteapparat at forvaltningen har informasjonsansvaret. Denne planen tar for seg bydelens informasjonsansvar i krisesituasjoner, begrenset til tiden under og like etter at situasjonen har oppstått.

For informasjonsansvaret i utviklingskriser gjelder vanlige rutiner for informasjonsansvar. Kriser som oppdages ute i tjenesteapparatet, rapporteres øyeblikkelig til kommunaldirektøren ved fagsjef som videre informerer administrasjonssjefen.

Kommunaldirektør har ansvar for informasjon oppover i tjenesteapparatet; d.v.s. til medlemmer av politisk ledelse i kommunen og til sentraladministrasjonen. Kommunaldirektøren er også talsmann utad, assistert av fagsjef på gjeldene område.

Tjenesteledere uttaler seg ikke i slike spørsmål. Spørsmål fra media henvises til administrasjonssjefen.

Ansatte i administrasjonen og på tjenestestedene informeres via personalmøter.

Media varsles per telefon, pressemeldinger eller ved en pressekonferanse etter at alle som rettmessig har krav på informasjon er informert, og planer er lagt for hvordan de ulike partene skal forholde seg utad. At pressen skal varsles er imidlertid ikke selvsagt. Saken avgjøres av kommunaldirektør i samarbeid med informasjonsleder og de andre fagsjefene i hvert tilfelle.

Øvrig ansvarsfordeling

Kriser vil kunne bli håndtert sentralt i kommunen, i bydelsadministrasjonen og på tjenestestedet. Jo flere ledd som er involvert jo viktigere blir rask og presis avklaring av ansvarsforhold. Delt håndteringsansvar stiller store krav til hurtig og presis intern kommunikasjon.

7.1.2.1 
Tjenestestedet

Tjenesteleder har ansvar for å informere:

· Alle nødvendige hjelpeinstanser (politi, legevakt etc.)

· Kommunaldirektør eller vedkommendes stedfortreder og fagsjef.

· Vakthavende lege i bydelen, slik at det øvrige personalet og andre ivaretas. Fagsjef varsler også bedriftshelsetjenesten.

Tjenesteleder har i første omgang ansvaret for evt. skadebegrensning.

Fagsjef 

· Har overordnet ansvaret for krisebekjempelse så snart vedkommende ankommer, sørger for at tjenesteleder skjermes og får hjelp sammen med det øvrige personalet.

· Har ansvar for at øvrige hjelpemannskaper får den informasjon og de ressurser som behøves. Informerer hjelpemannskapene om at personalsjef vil stå i kontakt med de pårørende.

· Har ansvar for at publikum får den hjelp de trenger for å kunne forlate tjenestestedet. Hvis situasjonen tilsier det, registrere navn og adresse på tilstedeværende publikum.

· Har ansvar for å oppdatere kommunaldirektør og personalsjef slik at de til enhver tid har oversikt over det som skjer på tjenestestedet

· Har, sammen med kommunaldirektør, ansvar for å besvare pressehenvendelser

Driftssjef

Har ansvar for videre skadebegrensning ved skade på bygninger, materiell etc.

Har ansvaret for videre sikkerhet på tjenestestedet de første akutte timene (hvis krisen er av bygningsmessig eller materiellmessig art)

7.1.2.2 
KommuneAdministrasjonen

Kommunalsjef

· Har det overordnede ansvar for krisebekjempelse i administrasjonen

· Varsler fagsjefer og informasjonsleder.

· Varsler driftssjef om nødvendig.

· Varsler bydelsutvalgets medlemmer og sentraladministrasjonen  om nødvendig.

· Får og innhenter informasjon fra tjenestestedet og hjelpeinstansene.

· Er koordinator mellom administrasjon og tjenestested,  sentraladministrasjonen og media, og mellom hjelpeinstansene.

· Har ansvar for den første informasjon til media. 

Personalsjef har ansvar for informasjon til de pårørende, og for de pårørende til det rammede tjenestestedet.

Sentralbordbetjeningen har ansvaret for å betjene sentralbordet, og for å henvende videre til bydelsdirektør, eller til de som er satt til å svare på henvendelser fra publikum. Hvis kriser oppstår på et tidspunkt hvor administrasjonens lokaler er stengt, har den som først når fram til administrasjonen ansvar for å åpne sentralbordet, og betjene dette inntil sentralbordbetjeningen ankommer.

7.1.2.3 
Etterarbeid

Etter at akuttfasen er over er det bydelsdirektør som har det totale informasjonsansvaret utad.

Fagsjefene har ansvar for at ansatte i avdelingen får utførlig og nøyaktig informasjon. 

Personalsjefen har ansvar for at informasjon generelt går ut til alle ansatte og pårørende i bydelen, og at det iverksettes nødvendige tiltak. 

Tjenesteleder har i samarbeid med personalsjefen ansvar for særlig oppfølging og informasjon til ansatte og eventuelt pårørende på det kriserammede tjenestestedet.

Når krisen er over er det viktig at erfaringene blir systematisert og drøftet. Det vil alltid være gunstig at alle aktuelle på det involverte tjenestestedet får delta i en oppsummering der de får komme med sine erfaringer. Gjennomgangen bør fokusere på forbedringsområder. 

Det er avgjørende at nødvendige endringer i rutiner og praksis blir gjennomført. Kommunaldirektøren er ansvarlig for dette arbeidet sammen med fagsjefen for den involverte sektor.


7.1.3 

Praktisk krisehåndtering

7.1.3.1 
Ti bud for god kriseinformasjon 

1    Få oversikt over situasjonen så langt det er mulig

· hva har skjedd?

· hvor har det skjedd? 

· hvem har det skjedd med?

· når skjedde det? 

· hvem er varslet av hvem?

· hvilke tiltak er iverksatt?

· hvilke tiltak må vi iverksette?

2 Legg en plan for håndteringen videre sammen med dine medarbeidere med bakgrunn i det du vet og de planer som gjelder. Det haster. Kort møte uten avbrytelser.

3 Ved første henvendelse fra media kan vi uten særlig oversikt uttale:

· vi beklager på det sterkeste det som har skjedd - uttrykk ev delaktighet i sorg. 

· vi gjør alt vi kan for å få oversikt over hva som har skjedd og konsekvensene av 

       det.

· vi vil gjøre alt som står i vår makt for å finne årsakene.

· vi vil gjøre alt som er mulig fra vår side for å forhindre at dette skal kunne skje 

      igjen.

4 Pårørende er de første som skal ha full informasjon ved en krise. Det bør vurderes å tilby de pårørende å komme til et sted der vi kan etablere en kommunikasjonssituasjon, der de tilbys hjelp og støtte og gi råd om hvordan de kan forholde seg til media.

5 Involvert personell skal skjermes for offentligheten (media). De involverte samles for en gjennomgang av det som har skjedd og det som vil skje videre.  Er det behov for det tilbys hjelp fra psykolog, prest og advokat. 

6 Hendelsen er offentlig og skal kunne omtales umiddelbart, men uten at navn på involverte og årsak nevnes og eller kommenteres. Er det bare spekulasjoner om en  hendelse,  må dette presiseres når man uttaler seg. Se forøvrig pkt 3.

7 Ingen spekulasjoner eller antakelser om årsaker eller skyldspørsmål skal ut. Det er bare fakta som skal omtales i denne første fasen. Se forøvrig pkt 3.

8 Innrøm manglende oversikt. Forklar media at dette er det du nå vet og at du på det avtalt tidspunkt vil komme tilbake med utfyllende informasjon. Hold dette løftet.

9 Fortell selv først den negative nyhet. Dette forhindrer de oppslag en "avsløring" gir.

10 Loggfør alle tiltak og all kontakt. Bruk Sjekkliste for mediakontakt 

(Vedlegg 7.2.). Følg med i media, nye utspill kan komme.

Hendelsen kan ikke holdes skjult. Arbeidsgiver bør imidlertid alltid verne og støtte de som er innblandet i en krise. I denne forbindelse er det viktig å skille mellom hendelser og personer.
Som ansvarlig leder kan man evt. tilby seg å formidle forespørsler fra pressen til dem det gjelder, og la vedkommende selv avgjøre hvorvidt man ønsker direkte kontakt. Er svaret positivt bør vi tilby forberedelse. Det må vises varsomhet slik at den det gjelder ikke blir overstyrt.

7.1.3.2 
Kriser i arbeidstiden

Tjenesteleder har ansvar for at varsel i denne prioriterte rekkefølge:

Lag en telefonliste.  vedlegg 7.4

1 Øyeblikkelig hjelp. 

De nedenforstående varsles avhengig av situasjonen

Politi:…………….. eller 112 

Brannvesen: 110 (Brann og større ulykker)

Ambulanse: 113 eller legehjelp: ………………………….

2 Administrasjonen 

Administrasjonssjefen og fagsjefen skal alltid varsles, uansett størrelsen på krisen. Se 7.1.2.2 

3 Pårørende

Fagsjef rapporterer alle data omkring skader på personer til personalsjef. Husk å få med adresse og telefonnummer på de skadede, samt opplysninger om hvor disse eventuelt er ført (sykehus, legevakt etc.)

Personalsjef informerer de pårørende. Fagsjef informerer hjelpemannskaper, politi etc. om at personalsjefen vil stå i kontakt med de pårørende.

Fagsjef har ansvaret for å vurdere behovet for å etablere et organisert tilbud til pårørende. Personalsjefen sørger for etableringen.

4 Media

Bydelsdirektøren informerer media hvis dette er ønskelig eller nødvendig. Avgjørelsen tas i hvert enkelt tilfelle. Om man velger å gå ut i media skal dette normalt ikke skje før de pårørende er varslet! Når pressen er varslet er det bydelsdirektøren, eventuelt den bydelsdirektøren utpeker som uttaler seg til pressen.

En pressemelding skal inneholde følgende elementer i tillegg til orientering om selve krisen: Bydelens brevhode, dato, overskriften "Pressemelding" samt overskrift relatert til saken. Nederst på pressemeldingen skal det oppgis kontaktperson og telefonnummer. Sørg for at kontaktpersonen virkelig er tilstede, og faktisk kan nås på det telefonnummer som oppgis!

7.1.3.3 
Kriser utenom arbeidstid

Ansvarshavende på tjenestestedet har ansvar for at følge de samme rutiner for varsling som i punkt 7.1.3.2 kriser i arbeidstiden.

Internt i administrasjonen

Den som først når fram til administrasjonen har ansvar for å åpne sentralbordet, og betjene dette inntil sentralbordbetjeningen ankommer .

7.2 
Brannvern og brannforebyggende arbeid

7.2.1 

Hjemmel

Lov om brannvern av 5.juni 1987 

Forskrift om brannforebyggende tiltak og brannsyn 7.12.1993

Forskrift med veiledning utarbeidet av Direktoratet for Brann og eksplosjonsvern ajour 1995.

Lovpålegg om brannvern på særskilte brannobjekt.

Loven har i § 22 listet opp spesielle bygninger der vi som eier eller bruker har et utvidet ansvar når det gjelder branntilsyn og sikringstiltak.

Detaljer er utdypet i egen perm om BRANNVERN som skal være på alle særskilte brannobjekt

7.2.2 

Ansvar 

Kommunaldirektøren er ansvarlig for at loven overholdes. Arbeidet er delegert og utøves gjennom avdelingssjefene.

7.2.2.1 
Driftsansvar

Tjenesteleder er ansvarlig leder for brannvernet på tjenestestedet.

Brannvernlederansvar på særskilte brannobjekt.

Se egen perm om brannvern.

Tjenesteleder har ansvar for at alle lokaler tjenestestedet disponerer tilfredsstiller forskriftenes krav.

Dokumentasjon av sikkerhet. 

Det skal foreligge dokumentasjon (i Brannvernpermen) på følgende:

· Tegninger som viser alle deler og installasjoner med brannforebyggende funksjon,  samt rømningsveier.

· Oversikt over tekniske brannverntiltak (Rømningsveier, brannalarmanlegg,  

slokningsutstyr)

· Oversikt over intern fordeling av oppgaver i forbindelse med brannsikkerhetsarbeid og eventuelle brannsituasjoner

· Oversikt over antall og art av brannøvelser med deltagerliste.

· Oversikt over kontroll og vedlikehold av tekniske anlegg som har betydning for brannsikkerheten.

Brannøvelser. 

Det skal gjennomføres brannøvelser: 

Type a: ved særskilte brannobjekt 2 ganger hvert år. 

Instrukser og planer.

Det skal utarbeides, iverksettes, vedlikeholdes og revideres 

· ordensregler og instrukser som regulerer forebyggende og bekjempende tiltak.

· Ved overnattingssteder skal det også være rednings- og beredskapsplaner.

Oppgavene som påligger tjenesteleder på særskilte brannobjekt er beskrevet i en spesiell perm som skal oppbevares på en bestemt plass på tjenestestedet. Denne permen skal være tilgjengelig for branntilsyn og plassert slik at den raskt finnes ved eventuell brannutrykning. Nødvendig dokumentasjon på alle forhold som vedrører temaet skal oppbevares i denne permen.

Brannvernlederansvar på øvrige tjenestesteder.

Tjenesteleder har ansvar for at alle lokaler tjenestestedet disponerer tilfredsstiller forskriftenes krav. Dersom tjenesteleder finner å kunne delegere arbeidet som brannvernleder skal opplæring gjennomføres innen 2 uker etter utpeking og først etter opplæring vil den utpekte fungere som brannvernleder. Det skal klart framgå av brannvernleders instruks hvilken myndighet denne har. 

7.2.2.2 
Opplæringsansvar

Kommuneadministrasjonen har ansvar for opplæring av brannvernledere i henhold til forskriftens § 2-2 og nødvendig opplæring for å kunne sørge for utarbeiding, vedlikehold og revisjon av dokumentasjon i henhold til § 2-1. 

Opplæringen skal da omfatte:

· Gjeldende lover og forskrifter om brannvern

· Opplæring om utforming og revisjon av dokumentasjon i henhold til § 2-1

· Tiltak som kan bli  nødvendig å gjennomføre for å opprettholde 

tilfredsstillende brannsikkerhet

Tjenesteleder har ansvar for opplæring av alle ansatte i følge forskriftens § 2-4.

Særskilte brannobjekt

 Avholdelse av brannøvelser for alle ansatte så langt dette er praktisk mulig. Ledere og personer i nøkkelposisjoner skal øve hver gang.

 Grunnleggende brannvernopplæring til alle nyansatte og vikarer før de settes i arbeid. Denne opplæringen skal dekke de kunnskaper som normalt innarbeides gjennom brannøvelse.

Øvrige tjenestesteder: 

Alle ansatte skal ha opplæring i henhold til gjeldende branninstrukser når det gjelder hvordan de skal opptre i en brannsituasjon. 

7.2.3 

Praktisk arbeid med brannvern

Særskilte brannobjekt

· All dokumentasjon om brannvern og brannforebyggende arbeid skal arkiveres i Brannvernpermen.

· Avvik i forhold til brannvern og brannforebyggende arbeid behandles etter vanlig rutine. Tiltak som skal gjennomføres tas inn i tiltaksplan i del 10 av brannvernpermen.

· Permen skal inngå som en del av dokumentasjonen som gjennomgås i forbindelse med vernerunden.

Øvrige tjenestesteder: 

· Avvik i forhold til brannvern og brannforebyggende arbeid behandles etter vanlig rutine.

· Forhold som skal følges opp er tatt inn i det generelle vernerundeskjemaet.

· Spesielle tiltak som skal gjennomføres tas inn i handlingsplan for Helse Miljø Sikkerhet.

· Tjenestestedene kan søke informasjon og råd hos driftsseksjon.

7.2.4 

Tilsynsmyndighet

Ekstern tilsynsmyndigheten er brann- og feiervesen.

7.2.a 
Innkjøp og bruk av elektriske artikler

7.2.1.a 
Hjemmel

· Lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr. 

· Forskrift om elektriske utstyr 

· AML §§ 7.8.12.14.16

7.2.2.a 
Rutine

Når det foretas innkjøp av elektriske artikler skal:

· det være bruksanvisning på norsk. 

· utstyret være tydelig merket med fabrikantens navn eller kjennemerke. 

· utstyret være CE-merket, merkingen skal være lett synlig, lett leselig og varig. 

· det være en samsvarserklæring på norsk eller engelsk, eller en skriftlig bekreftelse om at samsvarserklæring finnes. Samsvarserklæring vil si at produsenten har levert fra seg varen i samsvar med gjeldende lov og forskrift.

Når elektriske artikler tas i bruk:

· skal det være opplæring av utstyret til brukerne.

Vedlikehold av utstyret:

· skal bare utføres av produsenten eller godkjente personer.

Det skal føres kartotek over innkjøpte artikler. Hver artikkel skal ha en egen dokumentasjon. Vedlegg 7.4 vil være kartotek kortet for den enkelte artikkel.

Kassasjon

Kassert utstyr kan leveres tilbake til produsenten, eller kastes på en slik måte at ingen skader seg på avfallet. 

7.2.3.a 
Tilsynsmyndighet

7.3 
Sikkerhet i forhold til trusler og vold

Alle ansatte har krav på et trygt arbeidsmiljø.

En viktig del av lederansvaret er å sikre at ansatte føler seg trygge mot trusler og voldelige personer i daglig arbeid.

En vesentlig del av yrkesskadene blant ansatte i bydelen gjelder trusler og voldelige handlinger fra tjenestestedets brukere eller utenforstående. Dette kan skje både inne på arbeidsplassene og utendørs. Noen av situasjonene er av en slik karakter at generelle forebyggende tiltak ikke kunne avverget hendingene. Andre situasjoner kunne ha vært unngått. I tillegg til de uforutsigbare møtene med truende eller utagerende personer, kan også trusler om vold skje via telefon, gjennom andre, via brev og lignende.

7.3.1 

Hjemmel

Bestemmelser som er aktuelle for temaet:

Arbeidsmiljøloven § 12.4. og 14.h

Straffeloven

Forvaltningsloven

Særlover for ulike tjenester

7.3.2 

Ansvar

Kommunaldirektøren har ansvar for anmeldelse av personer som har antastet offentlig tjenestemann.

Avdelingssjef har ansvaret for vurdering av om anmeldelse skal foretas.

Tjenesteleder har ansvar for å:

· Utarbeide rutiner og andre forebyggende tiltak som i størst mulig grad forhindrer at ansatte blir skadet ved trusler og vold. Føre kontroll med at arbeidstakerne følger gjeldende rutiner.

· Iverksette reaksjoner overfor personer som har truet eller forvoldt skade.

Nærmeste leder har ansvar for at:

· Det reageres raskt på mulige trusselsituasjoner slik at disse eventuelt kan forebygges eller reduseres.

· Aktuelle situasjoner som har oppstått blir meldt i henhold til gjeldende rutine.

· Den som er skadet får nødvendig oppfølging etterpå og eventuelt får kontakt med Bedriftshelsetjenesten om dette anses som nødvendig.

· Verneombudet skal aktivt delta i oppfølgingen av personer som har vært utsatt for trusler og vold.

Den enkelte medarbeider har ansvar for å melde fra til leder og verneombud om kritiske situasjoner de selv eller kollegaer har vært i.

7.3.3 

Forebyggende tiltak 

Arbeidsplasser som har lagt stor vekt på forebyggende tiltak vil på denne måten avverge mange kritiske situasjoner. Innarbeidede gode arbeidsrutiner som også tar hensyn til sikkerhet mot trusler og vold gjør også de ansatte rustet til å møte uventede situasjoner.

Forebyggende tiltak kan deles i 2 kategorier:

· Fysiske og administrative forhold på arbeidsplassen

· Forhold hos hver enkelt ansatt

En sjekkliste over de punkter som er beskrevet i dette avsnittet følger som 

vedlegg 7. 3 Sjekkliste - forebyggende tiltak mot trusler og vold. Denne skal gjennomgås i forbindelse med vernerunden og ved bearbeiding av meldte avvik.

Bearbeidet eksemplar av sjekklisten arkiveres i kapittel 8 under registreringer.

7.3.3.1 
Fysiske og administrative forhold på arbeidsplassen

Ansvar for ansattes sikkerhet

Organisasjonsplan med definert ansvar for ansattes sikkerhet skal være kjent for alle ansatte. Det skal klart framgå hvem som overtar ansvaret på alle nivåer ved kortere og lengre fravær. Likeså hvem som skal kontaktes om det skjer noe utenom vanlig arbeidstid og arbeidssted, som ved hjembesøk eller turnustjeneste.

Ansatte som periodevis blir tillagt ansvar for å gripe inn i kritiske situasjoner skal ha opplæring som gjør at de til enhver tid er kjent med hvordan de skal handle dersom en situasjon oppstår.

Arbeidsrutiner 

På alle tjenestesteder skal det være skriftlige arbeidsrutiner for alle forhold som har betydning for sikkerheten. Disse skal være kortfattet og tydelig utformet. Rutinen skal alltid angi hvilke, hvordan og når tiltak skal utføres og hvem som er ansvarlig for å følge dem opp.

Det må gis tilstrekkelig opplæring, øvelse og instruksjon slik at de ansatte forstår og praktiserer innholdet i de sikkerhetstiltakene som gjelder. (Se kap. 4.5.3) 

Nyansatte må ikke settes til risikofylt arbeide før de har arbeidet sammen med en erfaren arbeidstaker/leder i tilstrekkelig lang tid og forøvrig fått de kunnskaper som er nødvendig for å kunne utføre arbeidet på en sikkerhetsmessig forsvarlig måte. 

Fysisk tilrettelegging av arbeidsplassen

På en del arbeidsplasser kan det være behov for spesiell fysisk tilrettelegging for å hindre trusler og vold. Dette kan skje enten ved skjermende tiltak (låste dører, glassvegger med luker, slusing av publikum osv.) eller ved bruk av psykologiske og andre skjulte virkemidler som oppfattes som positivt miljøskapende (plassering av arbeidsplassen i forhold til besøkende, dempende musikk og farger i venterom ol.).

Den enkelte arbeidsplass skal være innredet slik at den ansatte kan komme seg ut av rommet om noe skulle skje. Gjenstander som kan benyttes til å forsterke trusler skal ikke oppbevares tilgjengelig for besøkende. Dette er det viktig å vurdere kontinuerlig.

Markering av medarbeiderne som kommunalt ansatte

I mange situasjoner har det en forebyggende effekt at ansatte bærer synlige bevis på at de er kommunalt ansatte og ikke en tilfeldig person som skal yte en tjeneste/forsvare et standpunkt. Arbeidstøy med kommunale symboler (uniform eller merkede enkeltplagg) eller ulike typer navneskilt e.l. som synlig signal anbefales på alle tjenestesteder der ansatte forholdsvis ofte kommer i ubehagelige situasjoner.

Ventetid for publikum

Der det kan oppstå ventetid før kontakt med saksbehandler er det viktig å forebygge frustrasjoner hos klienter med stressede livssituasjoner. Ekspederingsreglene bør være oppslått slik at alle kan gjøre seg kjent med disse. Dersom ventetiden overstiger "normal" ventetid bør det gis melding om dette ved registrering. Ekspedisjonspersonalet bør holde en viss kontakt med publikum slik at de kan prioritere i køen dersom det er noen som tydelig er ute av balanse.

Forebygging ved å være flere sammen

Å være flere sammen styrker de ansattes personlige selvtillit og virker avlastende i forhold til forventet psykisk belastning. Dette virker også dempende på klients/brukers aggressive adferd. Dersom det er spesielle situasjoner eller steder der en vet at sjansen for at det skjer noe er større enn normalt skal det lages rutiner slik at ingen må gå inn i disse situasjonen alene. Å være to ved første besøk i et hjem kan være hensiktsmessig av flere grunner. Langvarig sikring med to ansatte som må gå sammen dokumenteres ved avviksmelding.

Plassering av deltakere på møter med vanskelige klienter

Møtelederen bør på forhånd ha planlagt hvor ulike deltakere skal sitte på møter med vanskelig klient/bruker. Plasseringen bør vurderes i forhold til hverandre rundt bordet slik at situasjonen i stor grad kan styres av de ansatte uansett hva som skjer. De ansatte skal skjermes mot aggressive utfall og ha fluktmuligheter.

Fleksibel arbeidsfordeling

Enkelte ansatte kan ha behov for skjerming overfor enkelte spesielle personer/situasjoner eller for en kortere periode (noen timer noen dager). Fordeling av arbeidsoppgaver i gruppen må organiseres slik at personer som melder slike behov kan ivaretas.

Opplæring i takling av vanskelige situasjoner

Ved enkelte av bydelens tjenestesteder er det større mulighet for at det kan oppstå situasjoner som føles ubehagelig for de ansatte. Opplæring av alle ansatte i takling av personer i mental ubalanse skal her inngå som en viktig del av internopplæringen både ved teoretisk informasjon, praktisk trening og erfaringsformidling fra de som er flinke til å takle slike situasjoner.


Lik saksbehandling

Forskjellsbehandling gir grunnlag for press mot enkeltansatte. For å forhindre slike situasjoner er det av stor betydning at det i størst mulig grad skal være lik saksbehandling for samme forhold både internt i den enkelte gruppe og på alle aktuelle tjenestesteder i bydelen. 

Varslingssystemer

Der det er nødvendig bør det etableres varslingssystemer for å gi ansatte trygghet i forhold til å tilkalle hjelp. Dette kan være skjulte varselknapper på arbeidsplassen og/eller bærbare alarmer, mobiltelefoner el. Varslingssystemene skal være et supplement til øvrige sikkerhetstiltak. Det bør være faste skriftlige rutiner på hvem som reagerer på signaler og hvordan.

Der det er varslingssystemer bør en ha rutine for jevnlig teknisk kontroll. Det bør også legges opp rutine for jevnlige praktiske øvelser.

7.3.3.2 
Forhold hos hver enkelt ansatt 

Klare instrukser og opplæring i mestring av situasjoner er forhold som er aktuelle i arbeidssituasjonen og som gjør at den enkelte kan ha bedre kontroll med egen adferd i krisesituasjoner. Det vil uansett hvor god opplæring som er gitt, være slik at personer reagerer forskjellig. 

De ansattes holdninger til trusler må være så gjennomarbeidet gruppen som helhet har takhøyde for forskjellige reaksjonsmønstre.

Generell åpenhet om - og aksept for - den subjektive opplevelsen

Det er viktig at alle ansatte føler seg trygge nok på sine arbeidskollegaer til å kunne formidle at de har vært i situasjoner som de opplevde som truende. 

Et viktig moment er aksept for den subjektive opplevelsen av hva som kan virke truende. Det må også være åpenhet for at ikke alle er like velegnet til alle oppgaver og at enkelte i perioder kan ha behov for en mer skjermet arbeidssituasjon.

Dette er temaer som jevnlig bør tas opp på personalmøter Ikke alle vil like lett kunne snakke om sine opplevelser, men generell åpenhet gir bedre mulighet for at spesielle forhold kommer fram. Dermed kan de vanskeligste situasjonene kanskje unngås eller påkjenningene blir lettere å takle og de ansatte vil øke kompetansen på relevante områder.

Lojalitet til felles grensesetting

Der det er gjort konkrete vedtak om lik grensesetting for samme forhold på alle aktuelle tjenestesteder i bydelen, må alle være lojale mot dette. De som mener å kunne takle situasjonen på alternative måte må ikke bryte med vedtatt rutine. Manglene lojalitet gir et utgangspunkt for press mot alle dem som følger vedtaket.

7.3.4 

Rutine av hendelser

Det skal foreligge kortfattede rutiner om hvordan både den som blir truet og de øvrige ansatte skal forholde seg om situasjoner oppstår. Tjenestesteder hvor slike situasjoner oppstår relativt hyppig skal ha mer detaljerte rutiner enn de øvrige. Rutinene skal inngå i sikkerhetsopplæringen for alle nyansatte. (Se punkt 4.5.3) 

Alle ansatte på tjenestestedet skal kjenne til rutinen. Disse rutinene må utarbeides spesielt i forhold til det enkelte tjenestestedet. Skaderegistrering skal inngå som en del av disse rutinene.

7.3.4.1 
Identifisering av trusselsituasjoner

Ledere og alle andre i et arbeidsmiljø har medansvar for sikkerheten på arbeidsplassen. Det er derfor viktig at alle er observante og gir rask melding til den som er ansvarlig hvis de har mistanke om at en kollega er utsatt for trusler. 

Dersom det er fare for at et spesielt møte kan få en negativ utvikling bør den ansatte drøfte nødvendige sikkerhetstiltak med sin leder på forhånd. 

Akutt bearbeiding av situasjonen

En person som har vært i en situasjon som oppleves som ubehagelig og endog livstruende vil i den første tiden etterpå være preget av dette. Det er derfor viktig at han/hun ikke blir overlatt til seg selv, men kan være sammen med noen som gir trygghet og kan hjelpe med den første bearbeiding av situasjonen. Å fortelle detaljert om situasjonen som en del av arbeidet med å dokumentere hva som hendte, kan være en nyttig del av bearbeidelsen av situasjonen.

Akuttsamtale med Bedriftshelsetjenesten eller annen fagperson bør vurderes av nærmeste leder i samarbeid med den truede.

Den ansatte skal få tilbud om samvær med nær kollega eller leder også etter arbeidstid hendelsesdagen. Det skal også avtales fast kontaktperson for de nærmeste dagene. 

7.3.4.2 
Anmeldelse til politiet 

Om og under hvilke omstendigheter det er nødvendig at den fornærmede selv begjærer påtale og straff for at det kan reises straffesak mot voldsutøver, avhenger av det straffbare forholdes karakter. Anmeldelse foretas av administrasjonssjefen, på grunnlag av forslag fra avdelingssjef. Ansatte som utsettes for vold/trusler om vold kan også selv anmelde forholdet til politiet og eventuelt begjære påtale og straff. 

Også når administrasjonssjefen anmelder, må den ansatte regne med å bli innkalt som vitne i forbindelse med straffesaken.

7.3.5 

Oppfølging av trusselsituasjoner

7.3.5.1 
Lokal oppfølging

At en av kollegaene blir utsatt for trusler og vold er noe som berører alle på arbeidsplassen. Det er derfor viktig å ivareta både de som har vært direkte involvert og resten av arbeidsgruppen. Vi kan aldri helt vite hvordan den enkelte reagerer, men praktiske tiltak og psykologisk støtte kan vi forberede oss. Alle har individuelle grenser for hvor mye en kan klare og tolerere og dette må aksepteres.

Oppfølging av involvert person

Personer som har vært i krisesituasjoner bør ikke overlates til seg selv. Om de tilsynelatende ikke er preget av situasjonen vil det høyst sannsynlig komme en reaksjon etter en tid. 

Symptomer på slike stressreaksjoner kan være:

· Angstfylte gjenopplevelser av hendelsen i søvne eller våken tilstand.

· Tilbaketrekning fra situasjoner og aktiviteter som minner om hendelsen

· Enkeltsymptomer som skvettenhet, psykosomatisk besvær som hodepine, muskelsmerter, diare, kvalme, pustebesvær er oftest ledsaget av åpen angst.

· Depresjon, skam og skyldfølelse, irritabilitet.

Slike reaksjoner etter en påkjenning  er naturlig og hensiktsmessig for å få gjennomarbeidet opplevelsen. Bearbeidingen gir grunnlag for bedre takling av lignende hendelser senere. 

Blir reaksjonene sterke bør personen få profesjonell hjelp. Derfor skal alle slike situasjoner meldes til Bedriftshelsetjenesten.

Person som har vært i kritiske situasjoner bør om mulig gå på jobb hver dag etter episoden. De bør få mulighet til fleksibilitet i arbeidssituasjonen de første dagene. Dette kan være tillatelse til å komme sent grunnet søvnforstyrrelser, lettere arbeidsoppgaver osv.

Leder eller avtalt kontaktperson bør sørge for daglig kontakt med den involverte inntil reaksjonene har kommet og er bearbeidet. 

Har Bedriftshelsetjenesten gått inn i saken, har disse ansvaret for oppfølgingen og skal eventuelt gi melding til arbeidsstedet om tilbakeføring eller videre oppfølging i egnet arbeidssituasjon.

Oppfølging for resten av arbeidsgruppen

Så snart involverte personer er ivaretatt bør resten av arbeidsgruppen orienteres om hva som har skjedd og konsekvensene dette vil ha. 

Et slik møte bør ta opp følgende punkter:

· Gjennomgang av hva som har skjedd.

· Orientere om ivaretagelsen av de involverte

· Drøfte hendelsesforløpet i forhold til gjeldende rutiner

· Orientere om hva som gjøres i forhold til den som antastet.

· Er det nødvendig bør det avholdes nytt møte om noen dager for å bearbeide arbeidsgruppens reaksjoner på det som hendte. 

Administrativ oppfølging for å forebygge gjentagelse

Leder skal følge opp situasjoner med trusler og vold ved bearbeiding av avviket på samme måte som ved øvrige meldinger om yrkesskader og tilløp til ulykker. (Se kap.5.2.4.1.)

7.3.5.2 
Oppfølging fra hjelpeapparatet

Bedriftshelsetjenesten kan kontaktes med en gang for å få en time snarlig etter en episode. 

Om dette ikke anses som nødvendig vil Bedriftshelsetjenesten snarest mulig etter mottatt hendelsesrapport ta kontakt med den ansatte for å gi tilbud om oppfølgingssamtaler etter 1 uke og 1 måned. 

Ved disse samtalene vil det bli vurdert om det trengs videre oppfølging, som i så fall vil bli formidlet.

Hvis flere har vært involvert er det hensiktsmessig å arrangere en gruppesamtale helst innen 2 dager etter det inntrufne.

Psykiatrisk vakttjeneste er behjelpelig i situasjoner der akutt hjelp er nødvendig.

7.3.6 

Reaksjoner overfor personer som har truet eller forvoldt skade

Den som har truet eller forvoldt skade på noen av bydelens ansatte skal få en tilbakemelding i forhold til dette. Hva slags reaksjon som skal gis er avhengig av hvor alvorlig episoden har vært. 

Overfor befolkningen i bydelen skal alle bydelens tjenestesteder ses som en enhet. Navn oppgitt på hendelserapportene vil gi bydelsadministrasjonen mulighet for rapportering om uakseptabel adferd til det tjenestested som har hyppigst kontakt med personen. Derved kan en sørge for at personer får reaksjoner på samlet adferd overfor de ansatte og ikke kan manipulere med ulik adferd overfor ulike tjenester.

7.3.6.1 Aktuelle reaksjonsformer 

Muntlig advarsel 

Personen innkalles til møte med tjenesteleder og får klar beskjed om at slik adferd ikke aksepteres.

Skriftlig advarsel

Denne bør inneholde en kort beskrivelse av episoden, tjenestested syn på oppførselen (og hva som blir konsekvensen av en gjentagelse f.eks. utestenging. 

Kopi vedlegges hendelsesrapport til fagavdeling.

Møte med politi tilstede

Dette er en sterkere reaksjon enn møte med bare tjenesteleder. Politiets tilstedeværelse gir tydelig signal om hvor alvorlig saken tas. Bydelspolitiet har kjennskap til de flerste personer med uakseptabel adferd fra før. De vil derfor også være en god støtte for lederen i slike samtaler.

Utestenging fra bydelens tjenester

Dette anses som en alvorlig reaksjon. Utestenging innebærer ikke at lovmessige ytelser kan nektes.

Utestenging fra tjenester for et gitt tidsrom må dokumenteres grundig. Hendelsesrapporter vil være en viktig del av denne dokumentasjonen. Vedtaket skal begrunnes konkret ut fra en eller flere episoder.

Det skal være faste rutiner for bedømming av forseelser som skal føre til utestenging. Vedtakene fattes av tjenesteleder i samråd med fagsjef. I vedtakene skal det opplyses om eventuell ankemulighet.

Anmeldelse

Voldssituasjoner og alvorlige trusler skal som hovedregel anmeldes. 

Se punkt 7.3.5.2.

8.
Omstilling, omorganisering, rasjonalisering og effektivisering

8.1 Hjemmel

AML §§ 12, 14, 16, 24, 26

Forskrift om systematisk helse, miljø og sikkerhetsarbeid i virksomheter § 5 punkt 5,6.

8.1.1 Generelt om omorganisering/omstilling  

Denne innledningen og prosedyren er tenkt som en hjelp for fagavdelingene, ansattes representanter og vernetjenesten som står overfor omstillingsprosesser. Det forutsettes at den enkelte ansatte som selv blir deltager i omstillingsprosesser får tilstrekkelig informasjon gjennom leder,  tillitsvalgte og verneombud.

Det finnes ulike reaksjonsmønstre for ansatte som er stilt overfor en mulig omplassering/nedbemanning. Individuelle forskjeller gjør bildet komplisert. Det er viktig å ha noen grunnleggende kunnskaper om hva som skjer med en medarbeider når han / hun opplever å måtte gå fra jobben sin. Når omorganisering og rasjonalisering er nødvendig, må effektiviteten og tjenesteproduksjonen likevel opprettholdes. Både den som skal være igjen i virksomheten og de som blir berørt av omleggingen og skaffes nytt arbeid, må utføre sine daglige oppgaver i tillegg til å gjennomføre omstillingsprosessen.

Tre forhold som er sentrale når omstillingsprosessen starter.

1. Omstillingen er nødvendig;  Årsaken til omstillingen må være klar og entydig. 

2. Lojalitet til avgjørelsen; Før vedtak om omorganisering er fattet, må forslag, motforstillinger og motargumenter komme fram. Når fagavdeling i forhandlinger med de ansattes representanter har vedtatt rammene for prosessen, er disse endelige og må straks formidles klart og entydig i organisasjonen. Ledelsen må etablere lojalitet til beslutningen  blant ledere som kanskje selv berøres av prosessen. Tjenesteleder må også forklare klart og tydelig alle underordnede ledere hva som forventes av dem i omstillingsprosessen. 

3. Informasjon; "No news is god news" gjelder IKKE i en omstillingsprosess. Det kan aldri informeres for mye. Alle ansatte skal informeres både muntlig og skriftlig. Myter og rykter kan bare hindres av riktig og grundig informasjon som alle forstår. Informasjonen til alle ansatte er av meget stor betydning og må skje flere ganger. Muntlig informasjon må følges av skriftlig. Det er viktig at den enkelte ansatte forstår meningen med omorganiseringen. Informasjon vil gjøre uroen mindre, og det skapes en opplevelse av kontroll over situasjonen -  noe som kan bidra til å redusere behovet for rykter. Mangelfull informasjon vil kunne ha store negative konsekvenser for bydelen i lang tid etter at omstillingsprosessen er gjennomført. 

Reaksjoner

Hva skjer med en medarbeider i omstilling?  Muligheten for tap av sikkert arbeid og karriere kan skape usikkerhet for fremtiden og manglende opplevelse av kontroll og mestring. Den enkelte berørte medarbeider møter flere utfordringer. Reaksjonen på dette kan være bl.a.:

· Sjokk - Reaksjonen på sjokk kan være avvisning, tilbaketrekning, sykemelding, apati, flukt fra budskapet eller uhensiktsmessig  takling av situasjonen

· Stress - er en situasjon der det er ubalanse i samspillet mellom individ og miljø, en avstand mellom det den enkelte makter, trenger eller forventer og den virkelighet som oppleves. Stress kan arte seg som muskelspenninger og hodepine, søvnproblemer, mageproblemer, skjelvinger og svette, nedsatt konsentrasjonsevne, uro,  rastløshet og irritasjon. De ulike symptomer kan variere fra individ til individ. 

Ledere som deltar i omstillingsprosessen må tenke gjennom sine egne personlige erfaringer med mennesker som opplever tap, har sorg eller er i krise. Vær ikke redd for følelsesmessige reaksjoner. Mange svinger mellom ulike reaksjonsmåter når de er i krise. Sinne og fortvilelse, sorg og skyld,  galgenhumor eller ukritisk adferd uten følelsesmessig kontroll. Lederen må vite at omstillinger er dynamiske prosesser der flere forhold virker inn på den ansatte. Mye er utrettet dersom lederen kan få  medarbeiderne til å se seg selv i en ny ramme, med nye muligheter til å bruke sine kvalifikasjoner. 

Medarbeideren

I utgangspunktet er det et spørsmål om å akseptere og  forstå at en omorganisering er nødvendig. Det neste er å bestemme seg  for "hvordan jeg selv ønsker å forholde meg til omorganiseringen." Etter at den ansatte har kommet over det første sjokket over at dette vil involvere meg, er det naturlig at følgende spørsmål stilles: "Hva betyr denne omstillingen for meg personlig?" En aktiv holdning innebærer at ansatte engasjeres i omstillingsprosessen. Det er viktig at de ansatte forstår begrunnelsen for omorganiseringen og selv er med på å formulere problemstillinger inne i sitt arbeidsområde. Problemene angripes med tanke på å finne praktiske og effektive løsninger. Overtallige bør selv være aktive for å skaffe seg kompetanse til ny jobb. De har fortrinnsrett til stillinger der de har nødvendige faglige og personlige kvalifikasjoner. 

Organisasjonene og vernetjenesten

De ansattes representanter og representanter fra vernetjenesten som deltar i den partssammensatte gruppen (se forløpet av omstillingsprosessen) og som diskuterer planlegging må informere sine tillitsvalgte og verneombud. Videre i prosessen er det særdeles viktig at tillitsvalgte og verneombud ute blir informert av fagforening og HVO. HVO og fagforening / klubb bør ha en dialog med sine medlemmer / verneområder om konstruktive løsninger som kan tas med inn i diskusjonen i den partssammensatte gruppen.

Alle tillitsvalgte / verneombud bør være godt forberedt på at kollegaer kan bli omplassert eller overtallige. Arbeidsmiljøet etter omleggingen skal også ivaretas. I startfasen er det tid til å lytte til reaksjoner og til å forklare innholdet i avtalen der det er behov. Et klart budskap fra tillitsvalgte og verneombudene, en grundig plan for omstillingsprosessen og en god målsetting er gode hjelpemidler for å øke forståelsen. Når partene oppnår enighet i forhandlingene, bidrar begge til en mer positiv omorganisering. Prosessen skjer fordi tjenesteproduksjonen skal bli best mulig med de rammene som bydelen har  til rådighet. 

Bedriftshelsetjenesten(BHT)

BHT kan yte bistand i omstillingsprosesser. BHT arbeider med forebyggende arbeid som knytter seg til arbeidsmiljø og helse De har også kompetanse på hva som skjer i endringsprosesser. Lederne kan trenge rådgivere for å få prosessen til å fungere optimalt. Informasjonsmøter i store fora og i mindre grupper kan BHT være involvert i etter behov.  Dersom den enkelte medarbeider med bakgrunn i omstillingsprosessen får medisinske symptomer, kan BHT kontaktes av den enkelte medarbeider. 

8.1.2 
 Omorganiseringsprosessen

1. Planlegging 

Fagavdeling, noen ledere, ansattes representanter, hovedverneombudet og 1 fra personalseksjonen skal sammen utarbeide en målsetting for hvordan omstillingsprosessen skal planlegges. Uansett omfanget av omstillingen er det viktig,  på et tidligst mulig tidspunkt, å lage en plan for gjennomføring av prosessen.

En enkel risikoanalyse kan være nytting for videre planlegging.

Når den partssammensatte gruppen har planlagt hvordan framdriften i omstillingsprosessen skal være, skal arbeidsmiljøutvalget (AMU) ha denne planen til behandling. AMU skal se om de involverte ansatte er ivaretatt.

Planen for gjennomføring av omstillingsprosessen må inneholde:

(isten er ikke uttømmende)
· Hva er grunnen til at omstillingsprosessen må iverksettes.

· Hvordan prosessen skal gjennomføres.

· Hvordan samarbeidet med organisasjonene og vernetjenesten skal være

· Hovedprinsipper for ansettelser

· Avtale mellom partene om de ansattes rettigheter, opplæring, utdanning, fortrinnsrett til ny stilling.

· Oversikt over tidspunkt for erklæring av eventuelle overtallige.

· Når og hvordan informasjon skal gis om omorganiseringen (fra arbeidsgiver, organisasjonene og vernetjenesten).

· Når skal omstillingen / omorganiseringen legges fram for MBU og AMU.

2. Omorganiseringen

Den partssammensatte gruppen skal nå diskutere selve omorganiseringen. Når gruppen har kommet fram til det som er gruppens forslag kan det eventuelt sendes ut på høring. Når tilbakemeldingene på høringsutkastet har framkommet og blitt tatt med i det endelige utkastet, skal omorganiseringen legges fram for medbestemmelsesutvalget (MBU). MBU skal behandle selve omorganiseringen.

3. Gjennomføringen

Når omorganiseringen er vedtatt, skal saken tilbake til AMU for behandling. AMU skal igjen se til at  gjennomføringen av omorganiseringen ivaretar de ansattes arbeidsmiljø på best mulig måte. En enkel riskoanalyse kan være nyttig i den videre gjennomføringsfasen.   

· Overtallighet - Stillingsbank? - Intervjuer?

· Opplæring?

· Delegering av personalansvaret ? HMS - Oppfølging av sykemeldte- Medarbeidersamtaler etc.

· Informasjon om gjennomføringen.  Hvem gir informasjonen og hva skal sies ? Skriftlig / muntlig ?

· Skal BHT brukes ?

4. Evaluering

Etter at omorganiseringen er gjennomført skal prosessen evalueres. Det skal legges fram en rapport for AMU.
8.1.3 Risikoanalyse

8.1.3.1 Hjemmel 

HMS forskrift § 5 nr.6 , AML § 14b

Kartlegge farer og problemer og på denne bakgrunn vurdere risiko, samt utarbeide tilhørende planer og tiltak for å redusere risikoforholdene

Vurdering av risiko skal gjennomføres. Grunnlaget for risikovurderingen fås ved kartlegginger (fysiske og organisatoriske), kontroll eller oppdagelse av avvik / mulige avvik.

Hva er risiko?

Risiko menes muligheten for at noe uønsket skal skje og hvilke følger dette kan få. Risikovurdering er en systematisk  framgangsmåte for å beskrive potensielt tap gjennom kartlegging av uønskede hendelser / forhold, årsaken til og konsekvenser av disse.

Dette dreier seg ikke bare om store ulykker, men for eksempel om samarbeidsproblemer, belastningslidelser, sykdom, vold og trusler, store og små omorganiseringer.  Enkelte tjenestesteder kan ha høyere risiko, dette vil medføre større oppmerksomhet. Derfor er kravet til kartlegging, risikoanalyse og forebyggende tiltak mer omfattende på noen tjenestesteder enn andre.  En risikovurdering vil  resultere i ny kunnskap om risikobildet - forbedringspotensialet, sannsynligheten for at noe uønsket oppstår, konsekvenser av hendelsen, signaler om forebyggende arbeid. 

Risikoanalyse.

En enkel risikoanalyse på tjenestestedet skal være at dere stiller tre enkle spørsmål:

· Hva kan gå galt?

· Hva kan vi gjøre for å hindre dette?

· Hva kan vi gjøre for å redusere konsekvensene dersom noe skjer?

I omstillinger / endringer kan det være smart å spørre disse spørsmålene flere ganger i  prosessen.

	Hva kan gå galt ?
	Hva kan vi gjøre for å hindre dette ?
	Faktorer som kan vurderes med hensyn til konsekvens ?

	Ansattes helse og velferd ivaretas ikke på forskriftsmessig måte fordi det ikke er etablert systematisk HMS arbeid på verneområdet
	Leder etablerer samarbeid med verneombudet (og tillitsvalgte) eventuelt med bistand fra hovedverneombudet eller HMS konsulenten
	· mistrivsel

· redusert arbeidskvalitet

· helseplager

· helseskader / sykd0m

· 

	Mangelfull opplæring av nyansatte og mangelfull  årlig fornyelse / vedlikehold og utvikling.
	Leder lager introduksjonsopplegg. 

Leder sørger at alle medarbeidere blir tilstrekkelig opplært i alle forhold som berører arbeidet / arbeidsplassen
	· mistrivsel

· redusert arbeidskvalitet

· helseplager

· helseskader / sykd0m

· 

	Brann oppstår! Brannvern og kunnskap om handlemåte ved branntilløp er ikke ivaretatt på grunn av mangelfull opplæring og øvelser.
	Lage plan for opplæring av egne medarbeidere og gjennomføre opplæring.  Ha brannøvelser. La ledere / ansatte delta på brannvernkurs.
	· mistrivsel / utrygghet

· branntilløp

· helseskader / brannskader

· dødsfall

· 

	Ansatte tas ikke med på råd når leder arbeider med organisatoriske forhold. Ansatte får ikke medinnflytelse /medbestemmelse
	Når det arbeides med organisatoriske forhold på tjenestestedet skal medarbeiderne tas med på råd.
	· mistrivsel

· redusert arbeidskvalitet

· helseplager

· helseskader / sykd0m

· 

	Nybygging, vedlikehold og omorganisering frambringer diverse uheldige forhold fordi medarbeiderne ikke tas med i planleggingsprosessen. 
	Ledere og andre plikter å ta med medarbeiderne på råd i planleggingsprosessen og påfølgende møter. Ansattes  meninger skal bli hørt. Samarbeidsgrupper etableres
	· mistrivsel

· redusert arbeidskvalitet

· helseplager

· helseskader / sykd0m

· 

	Mellommenneskelige forhold får lov til å utvikle seg negativt i strid med AML §12
	Leder i samarbeide med verneombudet eventuelt med bistand fra HVO må iverksette tiltak som resulterer at §12 blir fulgt. Medarbeiderne skal delta i utformingen av tiltakene.
	· mobbing / trakassering

· velferdstiltak neglisjeres 

· helseplager

· helseskader / sykdom

· 














