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Beskrivelse av HMS systemet

1.1 Myndighetenes krav til systematisk arbeid med HMS: 



lover, forskrifter m.m.

· Rådmannen har det overordnede ansvaret for HMS arbeidet og internkontroll av HMS
· Seksjonssjef / tjenesteleder er ansvarlig for at det innføres og utøves HMS arbeid, og internkontroll av HMS, i sitt område

· Formålet med HMS forskriften er å fremme forbedringsarbeid gjennom systematisk gjennomføring av tiltak knyttet til krav i følgende:

Lover: Kommuneloven; Arbeidsmiljøloven; Forurensningsloven; Brann- og eksplosjonsvernloven; Lov om tilsyn med elektriske anlegg.; Sivilforsvarsloven.; Produktkontrolloven - prodktrl.
Andre aktuelle forskrifter m.m.:

Internkontrollforskriften; Forskrift om arbeid ved dataskjerm; Forskrift om arbeidstilsynets byggesamtykke; Kjemikalieforskriften;

Hvilke virksomheter som skal ha bedriftshelsetjeneste; Verne- og helsepersonale;

Forskrift om sikkerhetsskilting og signalgivning på arbeidsplassen 
Forskrift om arbeidsplasser og arbeidslokaler; Stoffkartotekforskriften; Veiledning om klima og luftkvalitet på arbeidsplassen 
Brosjyrer: Brosjyren Arbeidsgivers plikter; Brosjyren Tilretteleggingen av arbeidet. Arbeidsmiljølovens § 4.1 – 4.4 organisering og tilrettelegging av arbeidet; Brosjyren Vernetjenesten 
1.2 Om Nøtterøy kommunes HMS system 

· Et HMS system som er levende og fungerer i praksis

· Hjelpemiddel for egenkontroll

· Dokumentasjon for virksomheten og tilsynsmyndigheter

Overordnet mål for HMS arbeidet i Nøtterøy kommune

Nøtterøy kommunes HMS arbeid skal være en integrert del av den daglige driften, slik at kommunens mål om å være en god og trygg arbeidsplass nås. Arbeidsmiljøet skal sikres gjennom aktiv bruk av HMS systemet for å gi økt arbeidsglede og trivsel, forebygge arbeidsulykker og redusere sykefravær. (Nøtterøy kommunes arbeidsgiverpolitikk 2003 – 2007)

Målgruppe

· Alle ansatte i Nøtterøy kommune

HMS systemet 

HMS systemet omfatter alle HMS aktiviteter i Nøtterøy kommune og skal bidra til at alle arbeidsplasser i kommunen arbeider systematisk med helse, miljø og sikkerhet.

HMS håndboken

Håndboken beskriver HMS systemet og kravene i dette og ligger tilgjengelig på kommunenes intranett. Håndboken skal vedlikeholdes og håndteres i tråd med gjeldende regler, og skal være tilgjengelig for alle ansatte i Nøtterøy kommune samt tilsynsmyndigheter.

Håndboken skal være tilgjengelig på alle arbeidsplasser. Eventuell papirutgave har ledere selv ansvar for å holde oppdatert. 

Den elektroniske håndboken oppdateres fortløpende og melding om oppdatering/endringer blir kunngjort som nyhet på intranettet – unntatt endringer i lov og forskrift.

· Endringer i lover og forskrifter fås direkte på e-post fra arbeidstilsynet ved å abonnere gratis på ”nyhetstjenesten” ved registrering på http://www.arbeidstilsynet.no/nyheter/abonnement/ 
Dokumentasjon

HMS arbeidet skal dokumenteres i henhold til HMS forskriftens minimumskrav:

1. Fastsette mål for helse, miljø og sikkerhet

Nøtterøy kommune: Overordnet mål for HMSarbeidet finnes i håndbokens del 1. Sektorene / seksjonene / tjenestene utarbeider selv lokale mål for sitt HMS arbeid

2. Ha oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar, oppgaver og myndighet for arbeidet med helse, miljø og sikkerhet er fordelt.

Nøtterøy kommune: Organisasjonskart og oversikt over ansvar, oppgaver og myndighet i HMS arbeidet fremgår av del 1.

3. Kartlegge farer og problemer og på denne bakgrunn vurdere risiko, samt utarbeide tilhørende planer og tiltak for å redusere risikoforholdene. 

Nøtterøy kommune: Kartlegging av farer og problemer og vurdering av risiko ivaretas ved at alle skader og nestenulykker meldes til miljøgruppen, samt årlige vernerunder på alle arbeidsplasser. Handlingsplanene som utarbeides vil være dokumentasjon.

4. Iverksette rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av helse-, miljø- og sikkerhetslovgivningen. 
Nøtterøy kommune: Ved avvik / overtredelser av HMS lovgivningen, meldes det i skjema til ansvarlig leder som dokumenterer plan for utbedring og gjennomført tiltak.

5. Foreta systematisk overvåking og gjennomgang av internkontrollen for å sikre at den fungerer som forutsatt.

Nøtterøy kommune: Sektorenes miljøgrupper nedsetter revisjonsgrupper som gjennomfører systematisk overvåkning og gjennomgang av HMS systemet. Hovedverneombud tiltrer revisjonsgruppene. Rådmannen / direktør har ansvar for at nødvendige ressurser stilles til disposisjon for revisjonsgruppen.

1.3 Beskrivelse av Nøtterøy kommunes HMS Håndbok

Del 1;
Beskrivelse av HMS systemet:

· Oversikt over HMS lovgivningen

· Nøtterøy kommunes formål med HMS håndboken

· Målsetting for arbeidet med HMS

· Beskrivelse av og oversikt over Nøtterøy kommunes organisasjon og HMS - system

· Definisjoner av sentrale ord innenfor HMS området

Del 2;
Prosedyrer 

· Sentrale prosedyrer som skal brukes i hele kommunen

· Lokale prosedyrer tilpasset det enkelte arbeidsstedet 

Del 3;
IK - skjemaer til dokumentasjon / internkontroll av HMS arbeidet

· Sentrale skjemaer som skal brukes i HMS arbeidet (dokumentasjonsdelen) 

· Lokale skjemaer – jfr lokale prosedyrer, del 2

Del 4; 
Oppfølging av syke og attføring

· Sentrale prosedyrer for oppfølging av syke

Del 5;
Dokumentasjon - oppbevaring 

· Utfylte skjemaer og andre HMS dokumenter det er nødvendig å oppbevare
( foreløpig vil dette primært være dokumenter i papirversjon, som oppbevares på arbeidsplassen)

1.4 Sentral HMS håndbok – lokale prosedyrer:

Nøtterøy kommune har ett system for HMS virksomheten. Den sentrale håndboken brukes lokalt og lokale HMS forhold innarbeides:

· Med utgangspunkt i sentral målsetting, utarbeider hver seksjon / tjeneste mål for HMS arbeidet lokalt.

· Organisasjonskart med navn på ansvarlige

· Ansvar for lokalt HMS arbeid

· Lokale prosedyrer og hjelpeskjemaer (må merkes at de er lokale)

· Oversikt over lover, forskrifter og lokale reglementer, og hvor de er å finne.

1.5 Ansvars- og ledelsesstruktur for HMS 

· Ansvar for HMS arbeidet er delegert fra Rådmannen til ledere på alle nivå.

· Verneombudene skal, som representanter for arbeidstakerne, være medspillere i utforming og gjennomføring av HMS

· Rådmannens ansvar for administrering av systemet er delegert personalseksjonen v/ HMS - koordinator.

· Justeringer av systemet foregår kontinuerlig

· Årlig gjennomgang / revisjon foretas i regi av AMU og miljøgruppene
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Oppbevaring av dokumenter

· HMS - koordinator og HVO skal ha komplette HMS permer i papirutgave: alle sentrale og lokale prosedyrer og sjekklister.

· Lokalt utarbeidede dokumenter oppbevares i original der de er utarbeidet, kopi sendes personalseksjon

1.6 Vernetjenestens oppbygging - prinsippskisse


[image: image2]
1.7 AMU – arbeidsmiljøutvalget:

· AMU er et besluttende og rådgivende samarbeidsorgan med 10 medlemmer likt fordelt mellom

arbeidsgiver- og arbeidstakersiden.

· AMU behandler de oppgaver som er hjemlet i AML § 7-2
· Foruten oppgavene i AML § 7-2, skal AMU:

· behandle saker av prinsipiell og overordnet karakter, av interesse for flere sektorer. Eks kan være saker fra en av miljøgruppene.

· delta i utarbeidelsen av handlingsprogram for HMS arbeidet i kommunen

· sammen med aktuelle verneombud og leder, foreta befaring i virksomheten for å kartlegge behov for verne- og miljøtiltak

· gi råd om virksomhetens planer i arbeidsmiljøspørsmål og selv ta opp spørsmål om nye tiltak

· arbeide for at de tilsatte får innsikt i arbeidsmiljøspørsmål og søke deres medvirkning i HMS arbeidet

· Arbeidsmiljøutvalget fastsetter selv hvor ofte det skal holde møter. Det skal normalt holdes 4 møter pr. år. Dersom minst to utvalgsmedlemmer krever det, skal arbeidsmiljøutvalget holde møte.

· Når AMU skal fatte vedtak bør minst halvparten av medlemmene fra hver side være tilstede

·  Utvalget tar opp spørsmål på eget initiativ eller etter anmodning fra et verneombud. 

· Enhver annen arbeidstaker kan også henvende seg til utvalget med et arbeidsmiljøproblem. 
(se forskrift om verneombud og arbeidsmiljøutvalg) I Nøtterøy, eventuelt, via Miljøgruppe.

AMUs medlemmer og vara 2006 – 2007 

	Funksjon
	Navn
	Stilling
	Arbeidssted
	Tlf

	Repr. - arbeidsgiver
	Kurt Orre
	Rådmann
	Kommunens øverste ledelse
	2006

	vara
	Inger Butler Wang
	Seksjonssjef
	Sekretariatsseksjonen
	2012

	Repr. – arbeidsgiver
	Helge Leite
	Kommunaldirektør
	Kommunens øverste ledelse
	2009

	Vara
	Berit Auensen
	Seksjonssjef
	Barnehageseksjonen
	2103

	Repr. - arbeidsgiver
	Jorunn Estensen
	Personalsjef
	Personalseksjonen
	2091

	Vara
	
	
	
	

	Repr. - arbeidsgiver
	Karen Kaasa
	Kommunaldirektør
	Kommunens øverste ledelse
	2008

	Vara 
	Kari Mangerud
	Institusjonssjef
	Gipø
	2304

	Repr. – arbeidsgiver
	Per Ole Bing-Jacobsen
	Kommunaldirektør


	Kommunens øverste ledelse
	2198

	Vara
	Torgeir Bettum
	Seksjonssjef
	Drifts- og anleggsseksjonen
	2032

	AMUs leder 2006 
Repr. Fagforbundet
	Ruth Martinsen
	HTV – Fagforbundet
	Fagforeningskontoret - Gipø
	2348

	vara – FO
	Jon Andersen
	Arbeidslagsleder
	Oserødmyra 5
	33 38 68 01

	Nestleder 2006 
Repr. KFO 
	Åse Hejdenberg
	HTV / fagarbeider
	Fagforeningskontoret - Gipø
	2347 

	1. vara – KFO
	Wenche Skjønhaug
	TV
	Gipø
	2310

	2. vara – NITO
	Svein K. Gamlemsvik
	Ingeniør
	Byggesaks- og oppmålingsseksj.
	2027

	Repr. – NETF
	Lisbeth Røkaas
	Ergoterapeut
	Fysio- ergoterapitjenesten
	2168

	vara
	
	
	
	

	Repr. – UDF
	Thor Henry Bergan
	lærer / HTV 
	Borgheim skole / fagfor.ktr.
	2410 / 2349

	1. vara – 
	Kjellaug Lien
	Underv. Inspektør
	Hårkollen skole / fagfor.ktr
	2823 /2349

	2. vara – UDF
	Catharina Herlofsen
	Ped.leder 
	Labakken barnehage / fagfor.ktr.
	2823 /2349

	Repr. - vernetjenesten
	Kai Fjellhegn
	HVO / lærer
	KIR 213 / Borgheim skole
	2109

	vara
	
	
	
	

	Bedriftshelsetj
	Chris R. Amundsen
	Rådgiver
	BedriftsHelsen A/S
	

	AMUs sekretær
	Kirsten Aaseby Bergersen
	Rådgiver 
	Personalseksjonen
	2085


1.8 Sektorenes miljøgrupper – underutvalg til AMU

Det ble opprettet Miljøgrupper i hver sektor etter vedtak i AMU 03.11.1998.

Retningslinjer for miljøgruppenes virksomhet:

· Miljøgruppen skal virke for gjennomføring av et fullt forsvarlig arbeidsmiljø i virksomheten. Gruppen skal delta i planleggingen av verne- og miljøarbeidet, og nøye følge utviklingen i spørsmål som angår arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd. 
· Miljøgruppen avgir årsrapport til AMU. I årsrapporten tas med informasjon om:
-
Forebyggende arbeidsmiljøarbeid
-
Fraværsstatistikker med analyser, kommentarer og eventuelt tiltaksplan
-
Oppfølging av internkontroll HMS
-
Bruk av bedriftshelsetjenesten 
-
Informasjon om annen virksomhet i miljøgruppen 

· Miljøgruppen skal uttale seg om planer som får vesentlig betydning for arbeidsmiljøet; som byggearbeider, innkjøp av maskiner, rasjonalisering, arbeidsprosesser og forebyggende vernetiltak. Vedtak fattes av AMU
· Ved omstillingstiltak innen den enkelte sektor, skal miljøgruppen uttale seg om planer som kan få betydning for arbeidsmiljøet (se prosedyre ved omstilling / omorganisering i)
· Miljøgruppen sørger for etablering, oppfølging og vedlikehold av HMS prosedyrer / internkontroll utover den sentrale HMS håndboken og deltar i videreutvikling av HMS systemet.
· Miljøgruppen skal gjennomgå alle rapporter om yrkesskade / -sykdom og tilløp til ulykker og sørge for at forebyggende tiltak iverksettes. Rapport med handlingsplan oversendes AMU
· Miljøgruppen skal gjennomgå alle rapporter om yrkeshygieniske undersøkelser og måleresultater. Rapport med ev. handlingsplan oversendes AMU
· Miljøgruppen kan, hvis den finner det påkrevd, foreslå konkrete tiltak til utbedring av arbeidsmiljøet innenfor rammen av bestemmelsene i AML (arbeidsmiljøloven)
Forslagene sendes AMU. 
· Enhver annen arbeidstaker kan også henvende seg til utvalget med et arbeidsmiljøproblem. 
Miljøgruppenes sammensetning

Miljøgruppene har 6 representanter, 3 fra arbeidsgiver, inkludert sektorens kommunaldirektør og 3 fra arbeidstakersiden; som primært bør være verneombud. 

Leder for utvalget er kommunaldirektør i sektoren.

Personalseksjonen ivaretar sekretærfunksjonen.

Representant for Bedriftshelsen kan delta ved behov

Ved stemmelikhet oversendes saker til avgjørelse i AMU.

Miljøgruppenes sammensetning 2006 – 2007 

	MILJØGRUPPE – OPPVEKST OG KULTUR

	Leder
	Kommunaldirektør
	Helge Leite
	Kommunens øverste ledelse

	Medlem
	Barnehagesjef
	Berit Auensen
	Barnehageseksjonen

	Medlem
	Kultursjef
	Gunnar Jacobsen
	Kultur- og fritidsseksjonen

	Medlem
	VO / HVO
	Kai Fjellhegn
	HVO/ Skoleseksjonen

	Medlem
	Verneombud
	Britt Inger Samnøy
	Teiehøyden barnehage

	Medlem
	Verneombud
	Runa Tonheim
	Herstad skole

	Sekretær
	Rådgiver
	Kirsten Aaseby Bergersen
	Personalseksjonen

	Varamedl
	Verneombud  
	Guro Lohne
	Teie skole

	MILJØGRUPPE – TEKNISK SEKTOR

	Leder
	Kommunaldirektør
	Per Ole Bing-Jacobsen
	Kommunens øverste ledelse

	Medlem
	D / A sjef
	Torgeir Bettum
	Drifts- og anleggsseksjonen

	Medlem
	Seksjonssjef
	Steinar Holme
	Byggesaks- og oppm. seksjonen

	Medlem
	Verneombud
	Hans Erling Rimeslåtten
	Drifts- og anleggsseksjonen -utedrift

	Medlem
	Verneombud
	Ranveig Knudsen
	Bygningsservice – renhold

	Medlem
	Verneombud
	Helge Sundby
	Bygningsservice - vaktmester

	Sekretær
	Rådgiver
	Kirsten Aaseby Bergersen
	Personalseksjonen

	Varamdl
	Verneombud
	Leo Madsen
	D/A - kontor

	MILJØGRUPPE – HELSE OG SOSIAL

	Leder
	Kommunaldirektør
	Karen Kaasa
	Kommunens øverste ledelse

	Medlem 
	Leder sosialtjenesten
	Lise C. Thomassen
	Sosialtjenesten

	Medlem
	Leder hjemmetjenesten
	Lise Olafsen
	Hjemmetjenesten

	Medlem
	Verneombud
	Fredrik Stordalen
	Hjemmetjenesten - vest

	Medlem
	Verneombud
	Kjell Halvorsen
	Hjemmetjenesten - øst

	Medlem
	Verneombud
	Anne-Karine Knem
	Hjemmetjenesten - øst

	Sekretær
	Rådgiver
	Kirsten Aaseby Bergersen
	Personalseksjonen

	Varamedl
	Verneombud
	Monica Furuseth
	Tjenestekontoret 


1.9  Verneområder / Verneombud (VO)
Det er opprettet verneområder med verneombud – VO - for hvert område

· VO er representant for alle ansatte i sitt område og skal sikre at arbeidstakerne har en representant som kan fremme deres synspunkter og ivareta deres interesser i spørsmål som angår deres sikkerhet, helse og arbeidsmiljø.

· VO velges / utpekes for 2 år av gangen

· AML §§ 6-1 og 6-2: – Verneombud og verneombudets oppgaver

Oversikt over verneområder, verneombud (VO) og ansvarlig leder i verneområdet

	Område
	Leder
	40t kurs/ år
	Telefon
	Verneombud
	Telefon
	Arbeidssted
	40t kurs/ år

	HOVEDORGANISASJON
	Kurt Orre
	
	2006
	Kai Fjellhegn HVO
	2109
	
	x

	TEKNISK
	Kommunaldirektør
Per Ole Bing-Jacobsen
	
	
	
	
	
	

	Bygningsservice
	Tom Jørnsen
	
	2071
	Ranveig Knudsen
	
	Renhold
	X

	Bygningsservice
	Tom Jørnsen
	
	2071
	Helge Sundby
	2609
	Vaktmester
	X

	Teknisk adm
	Per Ole Bing-Jacobsen
	
	2198
	Leo W Madsen
	2031
	Drift og anlegg
	

	Teknisk drift
	Torgeir Bettum
	
	2032
	Hans Erling Rimeslåtten
	5496
	Utedrift
	2005

	KULTUR OG FRITID
	Kultursjef
Gunnar Jacobsen
	
	
	
	
	
	

	Ungdomsklubbene
	Gunnar Jacobsen
	
	21 29
	Erling Hoff
	41 27 23 75
	Vestskogen fritidsklubb
	

	FELLESTJENESTER
	Rådmannen
Kurt Orre
	
	
	
	
	
	

	Gamle Tinghaug – T 17
	Kurt Orre
	
	
	Bjørg Jensen
	2102
	O/K adm
	X

	Nye Tinghaug – T18
	Kurt Orre
	
	
	Jorunn L Mathisen
	2145
	Økonomisek.
	x

	Kultur/adm. bygg -T14
	Kurt Orre
	
	
	Ellen B. Johnsen
	2170
	Helsestasjon
	x

	Sentrumsbygg – KIR 213
	Kurt Orre
	
	
	Monica Furuseth
	2201
	Tjenestekont.
	

	SKOLER
	Skolesjef
Arvid Myreng
	
	
	
	
	
	

	Borgheim skole
	Steinar Strand Jensen
	
	2402
	Kai Fjellhegn
	2416
	
	X

	Brattås skole
	Helge Bjerke
	
	2702
	Jeanett N Hinna
	2700
	
	

	Føynland skole
	Berit Wiborg-Thune
	
	2902
	Muctar Koroma
	2900
	
	X

	Grindløkken skole
	Eva Holth
	
	2762
	Anne M. Jacobsen
	2760
	
	X

	Herstad skole
	Wenche Danielsen
	
	2802
	Runa Tonheim
	2806/2807
	
	X

	Oserød skole
	Vigdis K Ramstad
	
	2600
	Gunnar Hovind
	2614
	
	

	Teie skole
	Petter Tandberg
	
	2742
	Guro Lohne
	2740
	
	X

	Teigar ungdomsskole
	Mona Wærland
	
	2862
	Ingrid Waag
	2860
	
	X

	Torød skole


	Kirsten Idland
	
	2782
	Bente Dyrhaug
	2780
	
	X

	Område
	Leder
	40t kurs/ år
	Telefon
	Verneombud
	Telefon
	Arbeidssted
	40t kurs/ år

	Veierland skole
	Terje Holm-Nilsen
	
	3192
	Bodil Sakkestad
	3192
	
	X

	Vestskogen skole
	Hans J Hansen
	
	2842
	Kirsti Wåge
	2849
	
	X

	VO Herstad
	
	
	
	Kristin Larsen
	2950
	Dagsenteret
	

	Musikkskolen
	Torild Rosenvinge
	
	2107
	Trond E Bommen
	2113
	
	

	BARNEHAGER
	Barnehagesjef
Berit Auensen
	
	
	
	
	
	

	Føynland barnehage
	Sonja Bjune
	
	2922
	Lisbet Hafstad
	2925
	
	x

	Gipø barnehage
	Diddi W Samuelsen
	
	2324
	Tom-Ivar Norheim
	2324
	
	

	Grindløkken b.h
	Heidi Haugland
	
	2770
	Maria Uyttendaele
	2770
	
	

	Herstadløkka barnehage
	Turid Brun
	
	2940
	Ellen Grønlund
	2944
	
	

	Hårkollen barnehage
	Vigdis Pedersen
	
	2970
	Christine Fadum
	2972
	
	

	Labakken barnehage
	Karin I Bekkevar
	
	3140
	Rune Hansen
	3140
	
	X

	Oserød barnehage
	Rita S Elman
	
	2820
	Jeanette C. Vang
	2826
	
	

	Skallestad barnehage
	Anders Ward
	
	
	
	
	
	

	Torød BHG
	Lise Bjørge – perm.
	
	2680
	Hilde Olsen
	2680
	
	x

	Teiehøyden barnehage
	Merethe Allum
	
	2980
	Britt I. Samnøy
	2980
	
	X

	Vestskogen barnehage
	Ellen Bråtømyr
	2005 
	2932
	Liv Gabrielsen
	2934
	
	2005

	HJEMMETJENESTER – distrikt øst
	Distriktsleder
Bård Aslesen
	
	3508
	
	
	
	

	Arbeidslag Sjølyst
	Anders Forsmo
	
	3584
	Anne K Knem
	3570
	
	

	Arbeidslag Breidablikk 
	Torbjørg Lohne
	
	3558
	Marit H. Kristiansen
	3576
	
	X

	Arbeidslag Engveien 6/8
	Trygve Tjønnås
	
	33 32 18 22
	Nina Johannessen
	33 32 18 22
	
	X

	Arbeidslag Veståsveien
	Marlene Koch
	
	33 32 39 55
	Kjell Halvorsen
	33 32 39 55
	
	X

	Arbeidslag Doktorgården
	Turid Mørk
	
	5130
	Gunvor Sørensen
	
	
	

	Arbeidslag Klokkerveien
	Gunn Fiksdal
	
	2372
	Mette Rindedal
	2372/73
	
	

	HJEMMETJENESTER – distrikt vest
	Distriktsleder
Dagrun Kaarstad
	
	3511
	
	
	
	

	Arbeidslag Borgheim
	Bente Vold
	
	3559
	Turid Stavnar
	3550
	
	2005

	Arbeidslag Ekeberg
	Liv Engebretsen
	
	3557
	Mona Johansen
	3550
	
	2005

	Arbeidslag Veumåsen
	Ewa Hasle
	
	33 38 35 14
	Fredrik Stordalen
	33 38 35 14
	
	

	Arbeidslag Oserødmyra 5
	Jon Andersen
	
	33 38 68 01
	Torbjørn Vatn
	33 38 68 01
	
	X

	Arbeidslag Oserødmyra 3
	Ruth Gundersen
	
	33 38 36 77
	Torbjørn Vatn
	33 38 68 01
	
	X

	Arbeidslag Respiratorbruk
	Anne Bollerud
	
	3588
	Mona Johansen
	2329
	
	

	Rus, psykiatri og dagtj.
	Distriktsleder
Jan Torsøe
	
	
	
	
	
	

	Herstad psyk. dagsenter
	Arne Wikstøl
	
	3440
	Turid Holmgren
	3440
	
	X

	Dagsenter Hårkollen
	Arnstein Follo
	
	
	Ellen Hansen
	2950
	
	

	Skjerve bofellesskap
	Liv Grette
	
	33 38 87 81
	Hege Gullstrand
	
	
	

	Lysakerveien
	Nils Esborg
	
	
	
	
	
	

	Østegaard
	Tjenesteleder
Anita Archer
	
	2165
	Gunvor Sørensen
	2166
	
	X

	Område
	Leder
	40t kurs/ år
	Telefon
	Verneombud
	Telefon
	Arbeidssted
	40t kurs/ år

	
	
	
	
	
	
	
	

	RMU – Labakken
	Tjenesteleder Mette V. Andersen
	
	3670
	Tore Sørensen
	3670
	
	X

	INSTITUSJONSTJ.
	Tjenesteleder
Kari Mangerud
	
	
	
	
	
	

	Gipø østre bygg
	Kari Mangerud
	
	2304
	Liv Hanne Winnem
	2325
	Hjems.v 15
	

	Kontor, vaskeri, kjøkken
	Kari Mangerud
	
	2304
	Berit Skjerve
	2306
	
	X

	Gipø – hovedbygning
	Kari Mangerud
	
	2304
	Lise Jørnsen
	2331
	Avd. 3 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Bjønnesåsen bo - og behandlingssenter
	Tjenesteleder Anne-Britt Kjeldsberg
	
	2381
	Helga Grinde Bakke
	2382
	Avd 2
	


1.10 Attføringsutvalg – ATU

· ATU er underutvalg under AMU, bestående av 5 medlemmer: HVO, en representant fra hhv arbeidsgiver, bedriftshelsetjenesten, trygdekontoret og en fra personalseksjonen som ivaretar sekretærfunksjonen.  ATU kan ved behov utvides.

· Arbeidsgivers representant velges av AMU for 2 år
ATU velger selv leder

· ATU skal sikre at Nøtterøy kommune kan tilby sine ansatte en mest mulig sikker og varig arbeidsplass selv om den enkeltes muligheter til å utføre arbeidet endrer seg pga fysiske, psykiske ellet sosiale forhold (jfr AML §§ 4 og 10-2)

· ATU avgir årsrapport til AMU

ATUs oppgaver og ansvar:

· Bidra til utarbeidelse av retningslinjer/prosedyrer for attføringsarbeidet i kommunen

· Avholde møter ved behov, minimum ett i kvartalet

· Rådgivende i attføringssaker i sektorene og mellom sektorene

· Eventuelt samarbeidsorgan overfor andre offentlige instanser

· Anbefale tiltak for tilpassing/tilrettelegging for ansatte. Praktisk attføringsarbeid er lederansvar og problemer skal først søkes løst lokalt.

· Informere om attføringsvirksomheten i kommunen

· Holde seg à jour med tiltak andre myndigheter har til disposisjon

· Holde seg à jour med stillingsgrupper og deres arbeidsoppgaver

· Medvirke til oppfølging av sykmeldte for å fange opp saker tidlig

· Påvirke til gjennomføring av arbeidsplassundersøkelser ved behov, i forhold til attføring

Attføringsutvalgets sammensetning 2006 – 2007
	Arbeidssted
	Navn
	Adresse
	Poststed
	Telefon

	Personalseksjonen
	Liv Kari Gamlemsvik
	Tinghaugv 17
	
	(33 40) 20 85

	Repr. arbeidsgiver
	Kari Mangerud
	Gipø - HJE 7
	
	(33 40) 23 04

	Hovedverneombud
	Kai Fjellhegn
	KIR 213
	
	(33 40) 21 09

	BedriftsHelsen
	Lene Bærø
	Borgeskogen
	3160 Stokke
	33 36 05 59

	NAV Nøtterøy trygd
	Elin Bruserød
	Tinghaugv 14
	3140 Borgheim
	33 35 13 06 

	NAV Arbeidslivssenteret
	Elin Hem
	Postboks 2395
	3103 Tønsberg
	33 48 90 54

	NAV Tønsberg arbeid
	Per Bøwig Nielsen
	Postboks 2093
	3103 Tønsberg 
	33 37 43 28


1.11 AKANutvalget 

AKAN = Arbeidslivets Komité mot Alkoholisme og Narkomani.

· AKANutvalget er underutvalg under AMU, sammensatt av 6 representanter; 2 fra arbeidsgiver, AKAN kontakten, HVO, en fra bedriftshelsetjenesten og en fra personalseksjonen som sekretær for utvalget.

· Lederoppgaven veksler mellom arbeidsgiver- og arbeidstakersiden hvert 2. år.

· AKANutvalget har til formål å forebygge bruk av rusmidler i arbeidstiden og bruk utenom arbeidstiden, som går ut over arbeidet.

AKAN -utvalget skal 

· Sørge for at arbeidstakere kan få et reelt oppfølgings- og behandlingstilbud som alternativ til avskjed etter brudd på arbeidsreglementets § 12. 

· Medvirke til at AKANarbeidet er kjent for ansatte.

· Medvirke til at AKANkontrakter gjennomføres på en tilfredsstillende måte 

· Informasjon om AKANarbeidet. 

AKANutvalget avgir årsrapport til AMU (anonymisert).

AKANutvalgets sammensetning 2006 – 2007 

	Bedrift
	Navn
	Adresse
	Poststed
	Telefon

	Bedrift Helsen
	Ragnhild Sannes
	Borgeskogen
	3160 Stokke
	33 13 75 06

	AKANhovedkontakt
	Ewa Hasle
	Veumåsen
	
	33 38 35 14

	Hovedverneombud
	Kai Fjellhegn
	KIR 213
	
	(33 40) 21 09

	Repr. arbeidsgiver
	Kari Mangerud
	Gipø 
	
	(33 40) 23 04

	Personalseksjonen
	Liv Kari Gamlemsvik
	Tinghaugveien 17
	
	(33 40) 20 87


1.12 Løpende oppdatering av HMS bestemmelser

HMS håndboken blir løpende revidert. 

· Endringer i sentrale lover og forskrifter får vi automatisk fordi vi er linket direkte til lov- og forskriftstekst. 

· Endringene gjøres kjent ved at alle ledere abonnerer på nyheter fra Arbeidstilsynet på adresse: http://www.arbeidstilsynet.no/nyheter/abonnement/
· Andre generelle / sentrale endringer bekjentgjøres av HMS koordinator på kommunens intranett

· Lokale endringer gjøres kjent av leder for det aktuelle området

1.13 Årlig revisjon av HMS bestemmelsene

Hvert år i februar skal VO og respektive leder:

· Gjennomgå listene over HMS bestemmelsene

· Vurdere om eventuelle nye bestemmelser vil få konsekvenser for virksomheten

· Iverksette tiltak hvis bestemmelsene ikke etterleves

1.14 Tilsynsmyndigheter

	Lov / forskrift
	Tilsynsmyndighet
	Lokal tilsynsmyndighet.

	Arbeidsmiljøloven 
Ansvar: Arbeidsgiver
	Arbeidstilsynet
	Arbeidstilsynet Vestfold, tlf 33 37 10 00

	Brann og eksplosjonsvernloven
Ansvar: Eier, bruker, oppbevarer, transportør
	Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap - dsb
	Hovedkontor i Tønsberg
tlf 33 41 25 00

	Lov om tilsyn med elektriske anlegg
Ansvar: Eier, bruker
	dsb 
tlf 33 41 25 00
	Det lokale eltilsyn – DLE
Skagerrak Energi A/S 
DLE ekspedisjon tlf 33 41 34 00

	Sivilforsvarsloven
Ansvar: eier, leder
	dsb 
	Vestfold sivilforsvarskrets tlf 33 37 24 50

	Forurensningsloven 
Ansvar: Den som er ansvarlig for forurensning
	Statens forurensningstilsyn
	Fylkesmannen i Vestfold
tlf 33 37 11 80

	Produktkontrolloven
Ansvar: Produsent, importør
	Enhet for produktsikkerhet
tlf 22 34 24 53
	Enkelte forskrifter til loven:
Fylkesmannen i Vestfold
tlf 33 37 10 00


Tilsynsmyndighetenes oppgaver

Viktige faktorer som danner grunnlag for tilsyn:

· Skadestatistikk

· Sykefraværsstatistikk og helserapport

· Risikoanalyser

Tilsynsmyndighetene legger vekt på systemrevisjon. Det betyr at den dokumentasjon Nøtterøy kommune kan vise til, blir vektlagt – handlingsplaner, organisering og rutiner for oppfølging av HMS

Arbeidsplassene må kunne vise hvilke kartleggings- og registreringsrutiner de har for å holde løpende oversikt over HMS situasjonen. Skjemaer, rapporter, sjekklister, statistikker m.m. må legges ved for å dokumentere hva som gjøres.

Tilsynsmyndighetene vil kontrollere om det er samsvar mellom dokumenterte HMS internkontroll og praksis.

1.15 Dokumentasjon

All dokumentasjon skal samles under del 5: Dokumentasjon.
Viktig dokumentasjon er bl a:

· Ulykke- / skademelding 

· Sykefraværsstatistikk

· Sjekkliste fra vernerunde, avviksrapport, oppfølging

· Opplæringsaktiviteter

· Handlingsplaner

· Årsrapporter

· Diverse HMS rutiner

· All korrespondanse som omhandler HMS

1.16 Definisjoner – forklaring på sentrale ord og uttrykk i HMS arbeidet

	Ord / uttrykk
	Forklaring

	AKAN
	Arbeidslivets komité mot alkoholisme og narkomani. Et samarbeid mellom NHO, LO og staten

	AKANavtale
	En individuell avtale mellom arbeidstaker og arbeidsgiver. Avtalen er et supplement til arbeidsavtalen

	Anmerkning (ved revisjon)
	Oppføring av registrerte arbeidsforhold som er uheldige, men som ikke nødvendigvis er i strid med krav fastsatt i lov eller forskrift.

	Arkivering
	Oppbevaring av dokumenter. Typen dokumenter avgjør hvordan de arkiveres 

	Avvik
	Registrerte arbeidsforhold som er i strid med krav fastsatt i lov eller forskrift. Avvik kan f eks være arbeidsulykker / tilløp til ulykker, tekniske feil, uheldige miljøforhold og brudd på prosedyrer

Eller: den enkelte ansattes opplevelse av forhold som ikke fungerer tilfredsstillende

	Avviksbehandling
	Tiltak for å endre mangelfulle eller dårlige rutiner / feil og mangler.
Viktige moment i avviksbehandling:

· Tidsfrist for korrigering av tiltak

· Definere ansvarlig for korrigeringen

· Hva som er gjort for å korrigere avvik

· Ev. revidering av HMS systemet for å hindre at tilsvarende skjer igjen

· Systematisk dokumentasjon som viser at vi lærer av våre feil

	Ekstern systemrev
	Revisjon foretatt av tilsynsmyndigheter – eks Arbeidstilsynet

	Handlingsplan
	Plan for gjennomføring, kontroll og korrigering av tiltak

	Helse
	God helse er i tillegg til å ikke være syk, at vi har det bra på andre måter: trives og fungerer godt på jobben, har det bra hjemme og at vi selv legger forholdene til rette for å beholde god helse.

	HMS handlingsplan
	Plan utarbeidet på grunnlag av HMS kartlegging

	HMS kartlegging
	Systematisk kartlegging av fysisk og psykososialt arbeidsmiljø

	HMS revisjon
	Systematisk og uavhengig undersøkelse for å fastslå om HMS aktivitetene og resultatene av disse stemmer overens med det som er planlagt, om de er effektivt gjennomført og er hensiktsmessige for å nå målene

	HMS system
	Systematiske tiltak som skal sikre og dokumentere at aktivitetene og resultatene er i samsvar med behovene til de ansatte og myndighetene ( lover, forskrifter m.m.)

Systematiske tiltak skal foreligge som prosedyrer

	Intern systemrevisjon
	Revisjon foretatt av personer utpekt internt i Nøtterøy kommune

Alle endringer i revisjonen skal bygge på faktabeskrivelse av faktiske forhold

	Internkontroll – IK
	Egenkontroll av HMS systemet/arbeidet for å sikre at krav i medhold av lov og forskrift blir overholdt

	Korrigering av tiltak
	Fjerne eller minske årsak til avvik, feil eller uønsket hendelse for å hindre gjentagelse

	Miljø
	Miljø er både natur og fysiske omgivelser. 

	Nestenulykke
	Uønsket hendelse som kunne medført skade på person, miljø eller materiell

	Prosedyre
	Fast mønster for å løse en oppgave

	Revisjon
	Kontroll for å verifisere at HMS systemet er komplett og at det er ”levende” i organisasjonen

	Revisjonsgruppe
	En gruppe personer, utpekt av miljøgruppe / AMU, for å foreta revisjon av HMS systemet

	Revisjonsleder
	Hovedansvarlig for alle faser av revisjonen; planlegge revisjon, veilede revisjonsgruppen, rapportere resultatet av revisjon til den som blir revidert – seksjonssjef / tjenesteleder. 

	Revisjonsprogram
	Beskrivelse av det som skjer ved revisjon. Utarbeides av revisjonsleder

	Risiko
	Fare for at noe av verdi skal gå tapt: Verdi = personers liv eller helse, ytre miljø, materiell

	Risikovurdering
	Systematisk prosess for å få frem oversikt over risikoforhold på arbeidsplassen:

· Hva som kan gå galt

· Sannsynligheten for at det går galt

· Konsekvensene hvis det går galt

Danner grunnlag for å prioritere og iverksette forebyggende tiltak

	Sikkerhet
	Det øker sikkerheten på arbeidsplassen når sannsynligheten for at skade skal skje reduseres og konsekvensen av skade minskes

	Sjekkliste
	Hjelpeskjema til en oppgave som er beskrevet i prosedyre eller lignende

	Systemansvarlig
	Utpekes av arbeidsgiver og skal bidra til drift og utvikling av HMS systemet

	Ulykke
	Uønsket hendelse som ukontrollert fører til skade på person, miljø og/eller materiell

	Verifikasjon
	En bekreftelse – ved å undersøke og fremskaffe objektive bevis på at spesifiserte krav er oppfylt

	Vernerunde
	Systematisk gjennomgang og periodiske kontroller av forhold som har betydning for helse, miljø og sikkerhet. Gjennomgangen består i kontroll av punkter i sjekklister og ved samtale med ansatte.

	
	


1.17 Lover, forskrifter m.m.

Internkontrollforskriften
Kommuneloven
Arbeidsmiljøloven
Forurensningsloven
Brann- og eksplosjonsvernloven
Lov om tilsyn med elektriske anlegg.
Sivilforsvarsloven. 

Produktkontrolloven - prodktrl.
Andre aktuelle forskrifter m.m.:

Forskrift om arbeid ved dataskjerm
Forskrift om arbeidstilsynets byggesamtykke
Kjemikalieforskriften
Hvilke virksomheter som skal ha verne- og helsepersonale (bedriftshelsetjeneste)
Verne- og helsepersonale
Forskrift om sikkerhetsskilting og signalgivning på arbeidsplassen - omtale
Forskrift om arbeidsplasser og arbeidslokaler - omtale
Internkontrollforskriften - omtale
Stoffkartotekforskriften - omtale
Veiledning om klima og luftkvalitet på arbeidsplassen - omtale
Brosjyrer:

Brosjyren Arbeidsgivers plikter - omtale
Brosjyren Vernetjenesten - omtale
2 Prosedyrer

2.1 Melding og behandling av skade / uønsket hendelse (Avviksbehandling)
Formål

Sikre at behandling av uønskede hendelser og korrigerende tiltak følger samme prinsipper i hele kommunen slik at:

· konsekvensene av hendelsen begrenses

· hver uønsket hendelse behandles systematisk slik at vi kan lære av feil og forbedre oss

Omfang

1. Enhver som oppdager uregelmessighet / feil / mangler og / eller uønskede hendelser som medfører brudd på lover / avtaler / forskrifter og dermed avvik fra rutiner, prosedyrer, skal registrere det ved bruk av skjema for behandling av uønskede hendelser

2. Ulykke / skade (personskade) som oppstår på arbeidsplassen meldes på samme skjema. Kopi av RTV-blanketten (melding til trygdekontoret) vedlegges

3. Forhold som avdekkes under Vernerunden skal registreres i eget skjema / protokoll
· Avvik som kan elimineres umiddelbart, og som ikke medfører ytterligere konsekvenser, skal ikke behandles etter denne prosedyren. 

· Avvik som kan vente / ikke lar seg korrigere umiddelbart settes opp i HMS handlings- plan.

Målgruppe

Ledere og alle ansatte 

Ansvar

· Leder er ansvarlig for å korrigere avvik

· Ansatte skal melde fra om den uønskede hendelsen (avviket) til nærmeste overordnede 

Beskrivelse

· Uønsket hendelse (avvik) oppdages

· Den som oppdager avviket gjør det som er mulig for å begrense skaden

· Er det ikke er mulig å rette opp skade / feil umiddelbart, skal avviksskjema fylles ut og leveres leder 
Skjemaet følger saken til den er løst.

· Årsaken til hendelsen avklares. Leder og verneombud vurderer om tiltak må iverksettes umiddelbart. 
· Uløste hendelser med forslag / plan for løsning, sendes Miljøgruppen til behandling

· Representerer hendelsen helsefare, skal tiltak iverksettes umiddelbart.

· Ved personskade / nestenulykker sendes skademelding miljøgruppen via Kommunaldirektør – kopi til personalseksjonen

Arkivering

· Skjema og ev. andre dokumenter arkiveres lokalt 

· Unntak: Avviksrapporter med taushetsbelagte personopplysninger skal oppbevares i den enkeltes personalmappe

Dokumentreferanser

Skjema: 
3.01.- Avviksbehandling – melding av skade og uønsket hendelse
3.02.- Kartlegging – småskader / uønskede hendelser 



3.04.- Vernerunde – protokoll


3.05 - Vernerunde - handlingsplan
2.2 Vernerunde

Formål

Kartlegge det fysiske og psykiske arbeidsmiljøet med tanke på forbedring


Målgruppe

· Ledere på alle nivå

· Verneombud (VO) / hovedverneombud (HVO)

Omfang

· Vernerunde foretas minimum en gang i året, innen utløpet av februar.

· VO skal delta hvert år - HVO deltar hvert 3. år

Ansvar

· Alle ledere har ansvar for at vernerunder planlegges, gjennomføres og følges opp i sitt område

· Miljøgruppe / AMU skal delta i arbeidet med oppfølging av forhold det må arbeides videre med

Beskrivelse

· Alle tilsatte skal informeres om den forestående vernerunden i god tid og gis mulighet til å foreslå forbedringer – til verneombud eller leder.

· Leder innkaller VO og eventuelle andre deltakere til forberedende møte der følgende punkter gjennomgås:
-
Dokumentasjon fra forrige vernerunde
-
Evaluering av handlingsplan
-
Status på arbeidsplassen

· Det lages sjekkliste til den forestående vernerunden; lag egen sjekkliste tilpasset arbeidsplassen med utgangspunkt i sentralt utarbeidede sjekkliste (Begrens sjekkpunktene slik at det er mulig å gjennomføre tiltakene)

· Vernerunden gjennomføres

· Det føres protokoll / oppfølgingsskjema fra vernerunden: Kopi sendes miljøgruppen
-
Leder og verneombud gjennomgår punktene i protokollen og vurder hva som kan løses

umiddelbart og hva som må føres i handlingsplan
-
Eventuelle avvik føres i protokollen / oppfølgingsskjema 

· Handlingsplan utarbeides. Sendes til behandling i miljøgruppen

· Årsoversikt over kartlagte forhold og tiltak sendes miljøgruppen til behandling 

Avviksbehandling, korrigerende og forebyggende tiltak

Prosedyre for melding og behandling av skade / uønsket hendelse (avviksbehandling)
Dokumentreferanser

Sjekkliste for arbeidsmiljøinspeksjon / vernerunde 

Handlingsplan 

Protokoll fra vernerunde 

Årsoversikt  
2.3 Melding av yrkesskade - skade / ulykke i arbeidstiden 
Formål

Å sørge for at skader, ulykker eller nestenulykker blir meldt i henhold til myndighetskrav.

Omfang

Prosedyren gjelder for alle ulykker og nestenulykker som skjer i arbeidstiden 

Målgruppe

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

Ansvar

· Leder har ansvar for å fylle ut de nødvendige skjemaene på vegne av kommunen.

· Den skadde har ansvar for å fylle ut skjema for melding av skade, avviksmelding, RTV-blankett 11.01 A punkt 1-7 og Skjema for avviksbehandling del 1 – Melding av uønsket hendelse.

· Leder har ansvar for at den skadde fyller ut skademeldingsskjema til kommunens forsikringsselskap.

Definisjoner

· Ulykke: En plutselig og uventet ytre påkjenning eller belastning som ligger utenfor rammen av en ordinær arbeidsprestasjon. 

· Alvorlig ulykke: Arbeidsgivers meldeplikt; se AML § 5-2
· Nestenulykke: En uønsket hendelse som ved noen endrede vilkår kunne medført skade på personer, miljø og / eller verdier

· Yrkesskade: Legemsskade eller sykdom som er forårsaket av en arbeidsulykke 

· Medisinsk behandling: Behandling av lege, sykepleier eller annet helsepersonell

· RTV-blankett 11.01 A: Rikstrygdeverkets skjema for melding av yrkesskader eller yrkessykdommer som er påført under arbeid på norsk eller utenlandsk landterritorium.
Beskrivelse

Ved nestenulykke 

Bruk Skjema for avviksbehandling og korrigerende tiltak
Ved personskade, i arbeidstiden, som har medført medisinsk behandling

· RTV-blankett 11.01 A fylles ut og sendes trygdekontoret direkte.

· Skademeldingsskjema til forsikringsselskapet sendes personalseksjonen for registrering og videresending 

· IK skjema for melding av skade og ev. avviksbehandling og korrigerende tiltak – sendes miljøgruppe via personal  

· Ved ulykker som har medført dødsfall eller alvorlig skade, skal leder straks varsle Arbeidstilsynet og politiet. Varselet skal være skriftlig, og verneombud skal ha kopi av varselet. 

Ved personskade som ikke har medført medisinsk behandling

Bruk Skjema for melding av skade og ev. avviksbehandling og korrigerende tiltak

Ulykker og nestenulykker skal behandles i Miljøgruppen / AMU, jfr. arbeidsmiljøloven § 7-2  

Ved alvorlig ulykke

Samme prosedyre som ved personskade som har medført medisinsk behandling se AML § 5-2
Arbeidstilsynet skal ha melding - se Varsling og melding av ulykke og skade, på eget skjema
Skjema for varsling av ulykke 

Dokumentreferanser

Prosedyre for melding og behandling av skade / uønsket hendelse (avviksbehandling)
Skjema for melding og behandling av skade / uønsket hendelse (avviksbehandling) 

Prosedyre for risikovurdering 

Melding om yrkesskade / yrkessykdom til Trygdeetaten, (tidligere RTV-blankett) Det er bare nødvendig å fylle ut den første siden = opplysningene kommer igjen / selvkopierende.

Skademeldingsskjema til forsikringsselskapet
AMU – opprettelse av utvalget og behandling av saker

Formål

Sikre at HMS saker behandles forsvarlig i samarbeid mellom representanter fra arbeidsgiver og arbeidstaker

Omfang

Gjelder fra saken planlegges til endelig vedtak fattes i AMU 

Målgruppe

Ledere, AMU medlemmer og AMUs sekretær

Beskrivelse

· AMU velges for 2 år – samme år det er kommune- / stortingsvalg

· Leder av AMU velges for ett år av gangen - arbeidsgiver og arbeidstaker annenhver gang.

· Nestleder velges av og blant representantene for den parten som har ledervervet

· AMU har 10 medlemmer (+ vara) – like mange fra arbeidsgiver og arbeidstaker 

· Arbeidsgiver utpeker sine representanter og vararepresentanter til utvalget

· Arbeidstakerne velger sine representanter og vararepresentanter

· Hovedverneombud skal være en av arbeidstakerrepresentantene med stemmerett  

· Bedriftshelsetjenesten skal være fast medlem av utvalget, uten stemmerett

· Personalseksjonen har sekretærfunksjonen

· AMU har taushetsplikt i enkeltsaker

· Det skal settes opp møte- og årsplan for AMU

· Møteplanen kunngjøres 

· AMUs leder og sekretær setter opp saker som skal behandles, og leder lager innstilling til de saker som skal behandles. Dette kan gjøres i samarbeid med sekretær. 

· Innkalling m/sakspapirer sendes medlemmer i god tid før møtet 

· Sakspapirene legges tilgjengelig for innsyn for de ansatte. AMU referater kunngjøres på intranettet

· Saksnummer følger kalenderåret.

Gjennomføring av møtet

· Godkjenning av saksliste

· Godkjenning av referat fra forrige møte

· Saker til eventuelt, meldes

· Saker behandles - faste saker (fravær, skader) først

· Hvis innstilling til vedtak ikke aksepteres, skal dette føres i referatet

· Saker som legges frem vedrørende arbeidsmiljø innenfor et verneområde, hvor verneombud ikke har vært med i saksbehandlingen, kan avvises.

· Sakspapirer bør kun unntaksvis utleveres under møtet. Hvis så skjer, kan saken utsettes til neste møte, såfremt det ikke er til stor ulempe for den / de det gjelder

· Saker som ikke blir ferdig behandlet, beholder sitt saksnummer til neste gangs behandling

· Eventuelt behandles til slutt, med et felles saksnummer for alle. 

· Referat sendes AMUs medlemmer og legges tilgjengelig på Intranettet

Dokumentreferanser

Brannvern

Formål

Sikre mennesker og materielle verdier mot brann. 

Sørge for at Nøtterøy kommunes brannberedskap er organisert i samsvar med krav i forskrift om brannforebyggende tiltak og tilsyn Forskrift om brannforebygging
Omfang

Prinsipper for å forebygge brann i eide og leide lokaler i Nøtterøy kommunes virksomhet

Målgruppe

· Ledere

· Brannvernleder

Beskrivelse

· I alle bygninger eller brannobjekter der ansatte i Nøtterøy kommune utfører sin tjeneste, skal det være en brannvernleder. Vedkommende skal ha de nødvendige fullmakter til å kunne fatte beslutninger sammen med brannvernmyndighetene under brannsyn.

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

· I alle bygg eller brannobjekt skal det lages branninstruks. Alle skal kjenne til hva de skal gjøre ved brann eller tilløp til brann

· Det skal gjennomføres tilsyn med brannverntekniske tiltak

· Det skal være utpekt brannvernleder i alle bygg. Brannvernleder skal ha nødvendig opplæring. 

· Det skal gjennomføres brannøvelser i det omfang som kreves i lov / forskrift. Brannøvelse skal dokumenteres

Avviksbehandling, korrigerende og forebyggende tiltak

Generell behandling av uønsket hendelse (avvik) Se prosedyre for Behandling av uønskede hendelser (avviksbehandling) 

Dokumentreferanser

Lov om brann og eksplosjonsvern
Forskrift om brannforebygging
Brannvernobjekter og -ledere – oversikt  

Liste / brannvern – ikke ajour
Tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr

Formål

Sikre at Nøtterøy kommune ivaretar sikkerheten ved elektriske anlegg i egne og leide lokaler

Målgruppe

· Kommunaldirektører

· Seksjonssjefer 

· Tjenesteledere

· Andre ansatte

Beskrivelse

· Det skal gjennomføres enkel kontroll av elektrisk anlegg og utstyr. Kontrollen kan gjennomføres av personell uten elektrofaglig kompetanse. Kontrollen skal gjennomføres en gang i året, for eksempel i forbindelse med Vernerunde. 

· Reparasjoner som krever fagkompetanse skal utføres av personell som har den nødvendige utdanning / sertifikat

· Kontroll av elektriske anlegg som krever fagkompetanse, må avklares med Drift- og anleggsseksjonen eller annen huseier

· Ettersyn dokumenteres med sjekklister som dateres og signeres. 

Behandling av uønskede hendelser, korrigerende og forebyggende tiltak

Se prosedyre for Behandling av uønskede hendelser (avvik)
Dokumentreferanser

Lov om tilsyn med elektriske anlegg
Revisjon av HMS systemet

Formål

Sikre at HMS systemet / håndboka er etablert og oppdatert, at det finnes nødvendige prosedyrer som tilfredsstiller kravene i gjeldende lover og forskrifter, og at prosedyrene etterleves i praksis.

Omfang

Revisjon skal foretas minimum en gang i året for å 

· Påse at det eksisterende HMS systemet fungerer

· Kontrollere om det har vært endringer med konsekvenser for hvilke lover og forskrifter som gjelder 

· Kontrollere om det er kommet nye lover og forskrifter som berører seksjoner / tjenester, eller om noen lover og forskrifter er endret eller opphevet

Hva revisjon ikke er

· Revisjonen skal ikke beskrive løsning på de mangler /avvik som blir avdekket

· Revisjonen skal ikke påpeke mangler som ikke kan forankres i HMS prosedyrene, lover eller forskrift som omfattes av HMS internkontroll

· Revisjonen skal ikke godkjenne HMS systemet, kun gi anbefalinger og merknader

Målgruppe

Ledere, systemansvarlig, verneombud og bedriftshelsetjenesten

Beskrivelse

· Miljøgruppen oppnevner revisjonsgruppe

· Revisorgruppen kan bestå av (lokal) systemansvarlig, verneombud og eventuell intern ekspertise i forhold til området som skal revideres

· Det oppnevnes leder for revisjonsgruppen, for eksempel systemansvarlig 

· Revisjonsgruppen planlegger og forbereder revisjonen. AMU skal forelegges plan for revisjonen

· Revisjonsvarsel sendes ut senest 2 uker før revisjonen

· Revisjonen utføres. Revisjonsområder kan deles i to deler:

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

2. Inndeling ut fra saksfelt innenfor HMS. Dvs. at man reviderer på brann, ytre miljø, el. tilsyn, arbeidsmiljø etc. i tur og orden

· Revisjon kan foregå ved

a) Intervju/samtale enkeltvis eller gruppevis

b) gjennomgang av registreringer, statistikk m.m.

c) gjennomgang av dokumentasjon/HMS håndbok (se nedenfor)  

· Revisjonsrapport; skal behandles i AMU 

· Revisjonsgruppen gir råd og veiledning samt anmerkninger. Dersom det er nødvendig med pålegg, skal dette utferdiges av leder. Denne myndigheten kan delegeres revisjonsleder.

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

Eksempler på ulike former for dokumentasjon som kan inngå i et HMS system (skal kunne forelegges skriftlig ved forespørsel fra revisor)

· Beskrivelser av seksjonen / tjenesten med fordeling av ansvar, oppgaver og myndighet i forhold til HMS, navn på leder, arbeidsområder, antall ansatte, navn på verneombud osv.

· Organisasjonskart / HMS ansvarlige

· Partenes ansvar, oppgaver og myndighet i HMS arbeidet; Verneombud, systemansvarlig, leder, ansatte m.m.

· Mål for HMS

· Arbeidsavtaler

· Innkallinger til møter; kartleggingsmøter, AMU møter m.m.

· Møtereferater

· Oversikt over; ulykker og nestenulykker, sykefravær, overtidsbruk

· Resultater av; arbeidsmiljøundersøkelser, kartlegginger og risikovurderinger

· Avvikshåndteringer

· Årsoversikter

· Handlingsplaner

· Tiltaksoppfølging (i forhold til handlingsplan)

· Revisjon av HMS systemet

· Valgresultat; valg av verneombud, AMU eller andre

· Opplæring av verneombud / AMU

· HMS opplæring av ansatte 

· Rutiner for; ansettelser, opplæring, oppsigelser, avskjedigelse, melding av arbeidsulykker, registrering av sykefravær, registrering av overtid m.m.

· Sertifikater/godkjenninger; kan for eksempel være at noen er godkjent som autorisert installatør, tillatelse til utslipp m.m.

Oppfølging av revisjonsrapport
· Oppfølging av de avvik og anbefalinger som er dokumentert i revisjonsrapporten skal utføres av AMU v/ personalseksjonen.

· Korrigerende tiltak skal verifiseres og avviket korrigeres innen den tidsfrist som revisjonen har satt.

· Verifisering skjer enten ved at revisjonsområdets leder selv rapporterer at avviket er korrigert på fullgod måte, eller at det foretas en verifikasjon av personalseksjonen.

· Det må være full sporbarhet i dokumentasjonen når det gjelder verifisering av korrigerende tiltak 

· Personalseksjonen rapporterer til revisjonen når avviket er korrigert

· Revisjonen skal vedlikeholde et register over status for avvik og korrigerende tiltak fra revisjonene.

Arkivering

Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i lokalt HMS system.

Revisjonsrapporten arkiveres i 5 år

Dokumentreferanser

Skjema for Revisjonen 
Revisjonsvarsel
Revisjonsrapport
Skjema for avviksbehandling og korrigerende tiltak 

Skjema over meldte avvik  = protokoll fra vernerunde 

HMS-forskrift § 5.8, § 5, 3 og 4 ledd

Årlig arbeidsmiljøsamtale

Formål 

Kartlegge og diskutere det psykososiale miljøet for å ivareta og forbedre samarbeid og trivsel på arbeidsplassen.

Kan erstatte medarbeidersamtale for eksempel for store grupper med ensartet arbeid. 

Medarbeidersamtale kan i tillegg gjennomføres etter ønske / behov

Omfang

Gruppesamtaler gjennomføres minst en gang i året.

Målgruppe

Ledere
Alle ansatte 

Ansvar

Leder 
Fremgangsmåte

· Leder og verneombud deltar i planleggingen av gruppesamtalen. Personalmøtet kan brukes til samtalen

· Leder innkaller til møte. Hvis det er mange på møtet, bør de ansatte deles i mindre grupper på 6 – 8 personer for deler av møtet. 

Gruppesamtalen

· Møteleder og referent velges på omgang i gruppen

· Under gruppesamtalen bruker hver av deltakerne noen minutter ved begynnelsen av møtet til å notere ned 2-3 punkter til følgende spørsmål:

· Hvordan ønsker vi å ha det på arbeidsplassen vår?

· Hva får vi til/hva fungerer bra?

· Hva kan/bør gjøres bedre?

· Punktene skrives på tavle/flippover 

· Møteleder grupperer momentene som er kommet frem, etter tema 

· Gruppa diskuterer, og blir enige om hvilke(t) tema(er) den ønsker å jobbe videre med. Ta utgangspunkt i de 3 punktene ovenfor. Bruk noe tid på dette!

· Gruppa blir enig om hvilke forbedringer den ønsker, og diskuterer forslag til løsning. 

· Noen problemer kan løses her og nå. Dersom avdelingen/arbeidsgruppen ikke makter å løse problemet selv, skal dette skrives inn i handlingsplan 
· Under planleggingen og i samtalen kan sjekkliste for vernerunde benyttes som kartleggingsverktøy

· Oppfølgingsskjema/protokoll for Vernerunde benyttes som referat, og fylles ut i forbindelse med hver gruppesamtale. Her skrives alle forhold en ønsker å forbedre, også de forhold som kan løses her og nå.

Arkivering

Ferdigbehandlet handlingsplan skal arkiveres i lokalt HMS-system

Dokumentreferanser

Sjekkliste for vernerunde
Oppfølgingsskjema/protokoll for Vernerunde
Handlingsplan
2.4 HMS opplæring - kompetanseutvikling

Formål

· Ledere og ansatte skal være i stand til å utøve sin funksjon innenfor helse-, miljø- og sikkerhetsarbeidet på tilfredsstillende måte. Alle ansatte skal vite hvordan de skal opptre i kritiske situasjoner og være kjent med ulykkes- og helsefarer i forbindelse med arbeidet.

· Opplæringsplan for HMS, skal sikre at arbeidstakere gis nødvendige opplæring tilpasset den enkeltes funksjon/oppgaver.

Omfang

· Ansatte skal ha kunnskap og ferdigheter som gjør dem i stand til å utføre arbeidet på forsvarlig måte.

· AMUmedlemmer, verneombud og ledere skal minst, ha grunnopplæring i arbeidsmiljø. 

· Ledere skal ha tilstrekkelig kunnskap om arbeidsmiljø, slik at de er i stand til å ivareta arbeidsmiljøet på arbeidsplassen på en forsvarlig måte.  

· Alle ansatte skal være kjent med HMS håndboken, og endringer i denne.

Målgruppe

Ledere, ansatte, AMUmedlemmer og verneombud

Ansvar

· Enhver leder har ansvar for at medarbeiderne har tilstrekkelig opplæring, og skal aktivt sørge for å kartlegge områder der de ansatte trenger opplæring i HMS, og integrere opplæringstiltakene i kompetanseplan

· AMU avgjør hva som er tilfredsstillende opplæring.

Beskrivelse

· Nytilsatte gis informasjon om HMS arbeidet i Introduksjonskurs for nytilsatte

· Arbeidstakere med risikofylte arbeidsoppgaver skal gis opplæring

· Opplæring innenfor HMS området skal være del av seksjonen/tjenestens opplæringsplaner

· Opplæringsbehovet kartlegges i seksjonen/tjenesten og det utarbeides planer 

· Verneombud / AMUmedlemmer / linjeledere skal gis opplæring 

· Opplæringen bør tilpasses aktuelle HMS problemer

Arkivering

Sjekkliste over personer som har gjennomført opplæring i HMS oppbevares i lokalt HMS system

2.5 Risikovurdering

Formål

Avdekke/redusere de risikoforhold som eksisterer, ved systematisk å kartlegge uønskede hendelser og tilstander, og deretter iverksette forebyggende tiltak, og utarbeide rutiner i tilfelle ulykker/skader oppstår. 

Omfang

På arbeidsplasser hvor det utføres arbeid som kan medføre helseskade, eller innebærer fare for ulykker eller skader, skal det foretas risikovurdering, og utarbeides prosedyrer for hvordan de aktuelle arbeidsoppgavene skal utføres sikkert. 

Målgruppe

Alle ansatte som utfører arbeid som kan være helseskadelig, eller som risikerer fare for ulykker eller skader.

Ansvarlig

Ledere

Beskrivelse

I HMS håndboken er det lagt inn risikovurdering /-analyser i forhold til Vernerunde og avviksbehandling. Disse vurderingene fokuserer hovedsakelig på mulige ulykkeshendelser / enkelthendelser, og ikke på tilstander, for eksempel arbeidsmiljøforhold som kan utvikle helseskader over tid.

Risikovurdering foretas i planleggings- og kartleggingsfasen i en HMS prosess 

Ved risikovurdering skal de ansatte trekkes aktivt inn i arbeidet, som består av 3 faser:

1. Kartlegging og identifisering av uønskede hendelser eller tilstander

2. Vurdering / analyse av risiko

3. Prioritering av risikoer for tiltak og videre oppfølging

Prioriterte tiltak føres inn i HMS handlingsplan.

Arkivering

Ferdigbehandlede dokumenter skal oppbevares i lokalt HMS system

Dokumentreferanser

Organisatoriske forhold i Skjema for vernerunde - sjekkliste
Risikovurdering i Oppfølging – protokoll - vernerunde



Behandling av problemer i arbeidsmiljøet

Formål 

Å angi riktig fremgangsmåte når det oppstår arbeidsmiljø-/ HMS-saker.

Omfang

Gjelder fra arbeidsmiljøproblemet blir oppdaget til det blir løst.

Målgruppe 

Alle ansatte i Nøtterøy som blir berørt av arbeidsmiljøproblemer.

Ansvar

Den ansatte selv og nærmeste leder (avhengig av hvor langt saken er kommet)

Beskrivelse
1. Saken behandles og løses på lavest mulig organisasjonsnivå, fortrinnsvis der saken gjelder. 

2. Bred medvirkning fra de berørte under hele saksgangen. Både arbeidsleder og verneombud er ansvarlige for dette. 

3. Når direkte medvirkning ikke kan imøtekommes, skal de berørte holdes orientert om framdrift og beslutninger. 

4. Som hovedregel fremmes saken tjenestevei. 

5. Faglig bistand søkes etter behov 

6. Hvis partene ikke kan løse saken lokalt, går den videre i linjen, og til hovedverneombudet.
De lokale aktørene skal fortsatt være med i den videre saksbehandlingen. 

7. Prinsipielle saker og/eller større sammensatte saker behandles i miljøgruppe, eventuelt i AMU 

Dokumentreferanser

Utarbeidelse og endring av prosedyrer

Formål

Å sikre at HMS-håndboka til enhver tid inneholder korrekte prosedyrer

Anvendelsesområde

· Denne prosedyren anvendes når en utarbeider og endrer prosedyrer i HMSsystemet i Nøtterøy kommune. 

· For lokale HMS-håndbøker anvendes prosedyren til lokale forhold, og prosedyren finnes bare i den lokale HMS-håndbok. 

· Prosedyre skal lages når en vurderer at en aktivitet eller flere vil kunne medføre risiko for ansatte, eller vil kunne medføre skade på det ytre miljø (forurensning). 

· Nye / endrede prosedyrer skal inn i håndboken

Omfang  

Prosedyren gjelder for utarbeidelse og endring av prosedyrer, fra den skrives til den er godkjent og på plass i håndboken

Målgruppe

Ledere på alle nivå i Nøtterøy kommune

HMS koordinator

Ansvar

Den enkelte leder skal i samarbeid med verneombudet, sørge for at prosedyrer blir utarbeidet og iverksatt.

Personalseksjonen har ansvar for utarbeidelse av sentrale prosedyrer

Fremgangsmåte

· Hver sektor / tjeneste lager egne, tilpassede prosedyrer i tillegg til de prosedyrene som er i den sentrale håndboken. 

· Prosedyrer endres når det har vært endringer i organisasjonen, eller når det er nødvendig. Sentrale prosedyrer endres av personalseksjonen. Lokale prosedyrer endres av ansvarlig leder. 

· Etter godkjenning skal ny / endret prosedyre inn i håndboken – sentrale prosedyrer godkjennes av Rådmannen, lokale av Kommunaldirektør

· Ved endring i sentral håndbok, meldes endringen over kommunens intranett. Lokale ledere har ansvar for å oppdatere egen papirversjon.

· Ved utarbeidelse av prosedyrer må det kontrolleres at de oppfyller kravene i gjeldende lover, forskrifter, veiledning fra Arbeidstilsynet og interne krav  

· Toppteksten skal fylles ut med hvem den er utarbeidet av, hvem som har godkjent og godkjenningsdato. 

· Beskriv formålet med prosedyren. Her beskrives kort hvorfor prosedyren er utarbeidet

· Beskriv omfanget og begrensningene for hva prosedyren skal omfatte

· Beskriv hvilke tilsatte/yrkesgrupper som prosedyren gjelder for (målgruppe)

· Beskriv hvem som har ansvar for å lage og endre prosedyren

· Beskriv fremgangsmåten for å løse oppgaven(e)

· Beskriv hvordan avvik fra prosedyren skal behandles / hva som må gjøres for rette opp feil.

· Ny / endret prosedyre godkjennes av sektorens kommunaldirektør. Sendes deretter miljøgruppen til behandling 

· Kopi sendes personalseksjonen v/ HMS koordinator

Eksempler på områder der prosedyrer kan lages eller forbedres:  

Utforming av arbeidsplassen; arbeidsbelastning og tempo; farlige arbeidsforhold; farlige hendelser og handlinger; bruk av verneutstyr; førstehjelp, førstehjelpsutstyr; avhending av avfall/spesialavfall; orden, renhold; vedlikehold; sanitærforhold

Håndtering av trusler, vold og annen uakseptabel atferd

Formål

Hjelp og støtte i hendelser der personalet blir utsatt for vold, trusler om vold, eller grov uakseptabel atferd fra klienter, elever eller brukere av kommunes tjenesteapparat

Målgruppe

Alle ansatte.

Beskrivelse

Vold:
Alle typer legemsbeskadigelse og legemsfornærmelse mot en person

Legemsbeskadigelse:
Alvorlige tilfeller av vold som fører til skade av et visst omfang eller varighet.

Legemsfornærmelse:
Alle typer voldsutøvelse som slag, spark, lugging, klyping, biting m.m.

Trusler:
Trusler, verbale eller nonverbale, som oppfattes truende

· Bruker-, elev- eller klients alder og funksjonsnivå må vurderes i forhold til utsagn og handlinger 

· Fornærmedes subjektive opplevelse må tillegges stor vekt ved vurdering av om hendelsen skal meldes

· All legemsbeskadigelse skal meldes til politiet.

· Trusler om bruk av vold og legemsbeskadigelse må skjønnsmessig vurderes. 

Strakstiltak

1. Hendelser registreres i eget skjema - Registrering av vold 

2. Begge parter følges opp – foresatte / hjelpeverge varsles

3. Leder innkaller til møte med de involverte, bedriftshelsetjenesten kan bistå.

Sjekkliste for oppfølging:

1. Avhengig av hendelsens omfang og art sendes melding til:

a. Arbeidsgivers forsikringsselskap

b. Arbeidstilsyn

c. Politi

d. Barnevern (bekymringsmelding)

2. Emosjonell oppfølging av berørte parter:

a. Leder med den fornærmede og det øvrige personalet

b. Bedriftshelsetjenesten med den fornærmede 

c. Klasselærer / sosiallærer / PPT med eleven

d. Leder med øvrige klienter, elever, bruker

3. Drøfting av tiltak etter samtale med de involverte.

Annen grov, vedvarende uakseptabel atferd / mobbing

1. meldes til leder og verneombud – av den det gjelder eller av kolleger som oppdager slik atferd

2. Leder iverksetter tiltak - involvere kolleger, veilede den berørte

3. Synliggjøring overfor de involverte ansatte at tiltak iverksettes

For å begrense / minske forekomst av grov uakseptabel atferd, bør leder og personalet gis opplæring for å styrke kompetansen om årsakssammenhenger og valg av tiltak. 

Dokumentreferanse

Registrering av vold
Kartleggingsskjema for uønskede hendelser  

Melding og behandling av skade / uønsket hendelse (avviksbehandling


2.6 Prosedyre for oppfølging av syke og attføring

Formål

Formålet med denne prosedyren er å sikre at kommunens retningslinjer for personalbehandling av sykemeldte blir fulgt, samt å prøve å få den sykemeldte hurtigst mulig tilbake i arbeid. 

Omfang

Gjelder fra en ansatt står i fare for å bli syk til vedkommende er frisk; alternativt i annet arbeid i kommunen eller til ansettelsesforholdet er opphørt.

Målgruppe

· Alle ansatte

Ansvar

Nærmeste leder med personalansvar:
- har hovedansvar for oppfølging av arbeidstakere som er syke gjennom hele fraværsperioden 
- skal forebygge sykefravær gjennom god dialog med sine ansatte
- sørge for gode arbeidsrutiner og tilrettelegging på arbeidsplassen 
- utarbeide oppfølgingsplan i samarbeid med den sykmeldte/ den som står i fare for å bli syk 
- følge og fylle ut sjekkliste for oppfølging av syke

Alle ledere har plikt til å legge til rette for medarbeidere med redusert funksjonsevne innenfor gitte rammer.

Den ansatte: 
- har plikt til å si fra til sin nærmeste leder når vedkommende anser at hun/han står i fare for å bli syk 
- skal samarbeide med leder og oppgi sin restarbeidsevne 
- være positiv til forslag om utprøving /tilrettelegging ved sykdom eller fare for sykdom 
- skal bidra aktivt i utarbeidelse av egen oppfølgingsplan og i oppfølgingsarbeidet 
- melde fra til nærmeste leder om eget fravær tidligst mulig, og seinest ved første fraværsdags slutt, og angi antatt lengde av fraværet
- må levere egenmeldingsskjema til nærmeste leder første dag etter fraværet og sykemelding seinest innen utgang av første fraværsuke.

Kollegaer må vise hensyn og forståelse for at en ansatt er syk eller kan trenge støtte/tilrettelegging i det daglige arbeid og sosialt - i perioder - og evt permanent ved bedriftsintern attføring.

· Miljøgruppene skal følge med sykefraværet i hver enkelt sektor.

· Attføringsutvalget (ATU) skal gi råd til ledere og ansatte ved behov for tilrettelegging og/eller overgang til annet arbeid i kommunen.

· Arbeidsmiljøutvalget (AMU) skal følge opp sykefraværet i kommunen.

Beskrivelse

Prosedyren skal følges etter de retningslinjene som er angitt i sjekkliste for oppfølging av syke. 

· Prosedyren er å anse som et minimum i forhold til oppfølging av sykemeldte. Det tilrådes sterkt at lederen legger opp til regelmessig kontakt med sykemeldte (f eks månedlig), spesielt etter 16. fraværsuke.

· Den ansatte skal gjøres oppmerksom på muligheten til å la seg bistå av en bistandsperson (tillitsvalgt eller lignende) i forbindelse med samtaler og ved behov for tilrettelegging av arbeidet. 

· Friskmelding skal foreligge før gjeninntreden i ordinært arbeid etter lengre sykefravær eller ved overgang til annet arbeid/ attføring.

Ved fortsatt sykemelding etter ett års rehabilitering (dvs ett år etter sykepengeårets utløp) evt tidligere dersom uførepensjon fra folketrygden er innvilget eller yrkesrettet attføring via a-etat:

· samtaler leder med den ansatte om utsiktene videre og snarlig gjeninntredelse i ordinært arbeid i kommunen (referat fra samtalen sendes personalseksjonen) – obs: arbeidstakerens rett til eventuelt å la seg bistå av en bistandsperson (tillitsvalg ell)

· hvis ikke dette er aktuelt, oppfordres den ansatte til å si opp sin stilling med bakgrunn i sin helsetilstand

· hvis den ansatte ikke ønsker å si opp sin stilling og lederen ser det som lite sannsynlig at vedkommende snart gjeninntrer, varsler lederen den ansatte om at kommunen vil vurdere å bringe ansettelsen til opphør. Lederen må dokumentere ovenfor personalseksjonen at den ansatte er varslet om denne vurderingen før opphør av ansettelsen meddeles i rekommandert brev fra personalseksjonen.

· obs hedersbevisning ved fratredelse jf reglement for hedersbevisninger

Avviksbehandling

Følger prosedyren for generell avviksbehandling.

Arkivering

Dokumenter med sensitive opplysninger skal oppbevares innelåst på arbeidsplassen

Dokumentreferanser

· Arbeidsmiljøloven § 4-1 – 4-6 +  § 10-2  +  § 2-3
· Folketrygdloven 

· IA avtalen

· Sjekkliste for oppfølging av syke
· Informasjon til ATU etter 8 uker syk
· Dokument: Retningslinjer for bruk av egenmelding

· IA funksjonsvurdering –”en samtale om arbeidsmuligheter”
· Individuell oppfølgingsplan med kontaktlogg
· Dokument: Beskrivelse og skjema for aktiv sykmelding

· Skjema: Evaluering av aktiv sykmelding - Vedlegg 5

· Avtale om aktiv sykmelding 1.gangs
· Aktiv sykmelding forlengelse 

· Skjema: Søknad om unntak fra arbeidsgiveransvar for sykepenger ved langvarig eller kronisk sykdom

· Skjema: Søknad om fritak fra arbeidsgiveransvar for sykepenger ved sykefravær pga svangerskap

· Mal -  brev ved 8 uker – invitasjon til samtale
· Informasjon til den sykmeldte nr 1
· Mal -  brev ved 38 uker – invitasjon til samtale
· Informasjon til den sykmeldte nr 2
· Samtykkeerklæring 

· Tilrettelggingstilskudd - kravskjema
· Tilretteleggingstilskudd - forskrift
· Logg arbeidsutprøving
2.7 Prosedyre ved omstilling / omorganisering

Formål

Sikre at all omstilling foregår i klare og trygge former
Omfang

Alle former for omstilling / omorganisering, i alle deler av kommunen
· Omstilling kan være:

· Sammenslåing av enheter

· Nedleggelse av funksjoner

· Opprettelse av nye funksjoner

· Sammenslåing og nedleggelse av seksjoner / tjenester

· Nedbemanning

Målgruppe

Ledere og alle ansatte 

Ansvar

· Rådmannen
Overordnet ansvar for at enhver omstilling skjer i samsvar med lov og avtaleverk, samt lokale bestemmelser
· Kommunaldirektør
Ansvar for at omstillinger innen egen sektor skjer i samsvar med sentrale og lokale bestemmelser

· Seksjons-/tjenesteleder
Ansvar for omstilling i eget område, i samråd med kommunaldirektør

· Forhandlingsutvalg
Gjennomfører, eventuelt, forhandlinger i hh til HTAs kap 4.A.2 og 5.3

· Omstillingsutvalg / Stillingsbank
Behandler og avgjør saker vedrørende overtallige og ledige stillinger. Ansettelsesmyndighet ved behov for omplassering grunnet nedbemanning.  

· AMU / Miljøgruppe
Skal virke for gjennomføring av fullt forsvarlig arbeidsmiljø i kommunen og skal uttale seg om planer som kan få betydning for arbeidsmiljøet
Beskrivelse

· Før vedtak om omstilling fattes, skal arbeidsgiver orientere, drøfte og ta de tillitsvalgte (TV) med på råd, slik det er nedfelt i Hovedavtalen (HA) Del B § 3.1
· Arbeidstakernes behov for trygghet skal ivaretas gjennom åpne planprosesser hvor mål og konsekvenser, så langt det er mulig, gjøres kjent

NB!
Kontakten med TV i forbindelse med omstilling skal skje på lavest mulig nivå, 


nærmest mulig der omstillingen skjer

· Ved mindre endringer innenfor sektor / tjenestested, representeres de ansatte av TV (plasstillitsvalgt) og lokalt VO (verneombud)

· Ved omstilling innen en sektor, opprettes partssammensatt utvalg som styringsgruppe, for omstillingen. 

· Arbeidstaker representeres med TV valgt av og blant ”plasstillitsvalgte” (TV) + lokalt VO 

· Ved omstilling på ”kommunenivå” ivaretar HTV og HVO representasjonen

· Endringer i stillingers ansvars- og arbeidsområde og nye stillinger, må være vurdert i forhold til plassering i organisasjonen før det, eventuelt, kan opptas forhandlinger om lønn.

· Ved betydelige endringer grunnet omorganisering, kan de lokale partene, representert ved kommunens forhandlingsutvalg og arbeidstakerorganisasjonene, oppta forhandlinger i h h til HTAs kap 4.A.2 og kap 5.3.

· Ledere på alle nivå må gi god informasjon til medarbeidere som berøres av omstilling

· Før det gis generell informasjon: 

· skal de som blir særlig berørt informeres individuelt

· skal alltid TV og VO være informert.

· Det utarbeides informasjonsplan i samarbeid med arbeidstakerrepresentantene


· Ved omplasseringsbehov er informasjon til arbeidsplassen som skal motta ny kollega, spesielt viktig

· Ved behov for bemanningsreduksjon, skal alle saker først til kommunens omstillingsutvalg 

· Omstillingsutvalget består av alle kommunaldirektørene, personalsjef (leder) og 2 HTV

· Grunnpreget i en stilling kan endres i de tilfeller der stillingsinnehaver gir sitt samtykke til endringen, og partene underskriver på endring i arbeidsavtalen.

· Hvis stillingsinnehaver motsetter seg slik endring, skal saken behandles etter Arbeidsmiljølovens (AML) bestemmelser og vil kunne medføre ”endringsoppsigelse”

Virkemidler ved omstilling

Ved omstilling som medfører behov for bemanningsendring, kan det være behov for å iverksette tiltak som stimulerer til

· Kompetanseutvikling

· Flytting mellom sektorer / seksjoner

· Førtidspensjon

· Frivillig fratreden m.m

Rammer for omstilling

· Hovedtariffavtalen

· Hovedavtalen

· Arbeidsmiljøloven

· Arbeidsgiverpolitikken

· Retningslinjer for Omstillingsutvalget
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Hovedtariffavtalen

Hovedavtalen
Tillitsvalgtordningen i Nøtterøy kommune
Arbeidsmiljøloven
Nøtterøy kommunes Arbeidsgiverpolitikk
Retningslinjer for Omstillingsutvalget
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