UiS HM S-Handbok

HM S hos oss

Overordnet mal
Universitetets mal setting for HM S-arbeidet, vedtatt i styret sak US 108/09, lyder dik:

"UiS ska vagre en arbeidsplass hvor ansatte far virkei et milja fritt for fysiske og psykiske helsemessige og
gkkerhetsmessgefarer. Vi skd vageinkluderende overfor individudle, kulturelle og sosde ulikheter og simuleretil
mangfold og likestilling. Arbeidsfellesskapet ska preges av dpenhet, respekt og reddighet bade innad og utad.
Sammen med utfordrende og utviklende arbeidsoppgaver, skal dette bidratil agjere UiStil en helsefremmende, god
og attraktiv arbeidsplass’.

For anadette malet madet tilleslike haye kvalitetskrav til arbeidsmilja og sikkerhet pa arbei dsplassene som til den
primagaktivitet som skd utferes. Kvaiteten pa arbeidsmiljeet pavirker kvaliteten pa primearaktiviteten. Kontinuerlig
arbeid med a bedre kvaliteten pa det samlede arbeidsmiljeet skal integreresi det ordinagre plan- og
utviklingsarbeidet. Det ska dokumenteres og falges opp.

Fokus pakontinuerlig, systematisk helse-, miljz- og sikkerhetsarbeid er viktig for a forebygge ulykker og skader pa
mennesker, miljg, materiell og omdemme. Systematisk HM S-arbeid innebagrer bl.a. at en skd kartlegge farer og
problemer (fysisk og psykososialt) og iverksette nadvendige tiltak for & redusere risikoen for at uenskede hendel ser
skjer. Ved &fokusere pa systematisk HM S-arbeid vil en oppna bedre arbeidsrutiner, bedre helse og trivsdl, redusert
sykefravag med mer. Dettegir igien kvditet i arbeidet, bedre resultater innenfor undervisning, forskning og formidling
samt pogitivt omdamme.

UiS skd haet godt lagingsmilj@ og vagre kjent for Sn gode studentservice og aktive medvirkning frastudentene. Et
helhetlig lagringsmilja er knyttet til en rekke forhold som er viktige for & skape en god studiesituagon og god kvalitet i
utdanningen. Ved siden av den helse- og sikkerhetsmessige kvaliteten pa studielokaitetene, er gode
bibliotektjenester, 1 T-tjenester, informas ongtjenester, sudieveiledningstjenester, karriereveiledning,
undervisningsrom, lesesalsplasser og studentvel ferdstilbud sentrale betingel ser for god laging.

L okale mal

Maenefor helse-, milja og sikkerhetsarbeidet dreier seg om:

1. mal fastsatt av styret og som gjelder for al aktivitet ved universitetet
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2. mé&l som enhetene salv fastsetter

Med utgangspunkt i UiS sin overordnede HM S-mdl setting, strategi dokument og lokale utfordringer/behov skal de
ulike enheter fastsette egne, lokale ma for HM S-arbeidet.

Under arbeidet med malsettingen skal ale sider av HM S vurderes.
Malene ska vegre sa konkrete og mébare som mulig.

Mdaene skal dokumenteres skriftlig, jf. Internkontrollforskriftens & 5 nr. 4.

Foringer frastyret

Hensynet til helse, miljag og skkerhet (HMS) ska innarbeidesi hele virksomheten dik at dle aktiviteter utferesi
samsvar med myndighetenes krav og universitetets mal for HMS, jf styresak 35/97.

| tillegg er det viktig at ale planer og tiltak innenfor arbeidet med HM S baserer seg pa de utfordringer som
virksomheten og den enkelte enhet har.

Krav til det systematiske HM S-arbeidet ved enhetene

| falge styrets vedtak i sak 35/97 skd:

o det til enhver tid foreligge oversikt over hvordan ansvar og oppgaver innen HM S-omrédet er fordelt ved
enheten.

o arbeidet med HMS skal integreresi det ordinaare utviklings- og planarbeidet ved enheten og dokumenteresi
planer, budgetter og rsmelding.

o det giennomfaresett dler flere HMS-meter og/dller HM S-underskel ser innen hastens budg ettbehandling.

o det utarbeides handlingsplan HM S for enheten.

o det utarbeides &lig status for HM Sttilstanden ved enheten. Statusrapportene ska legges fram for styret ved
universtetet.

Enhetene skal ha prosedyre for hvordan spesielt riskofylte arbel dsoperagoner skal utfares.

Det masikres at nyansatte, studenter og gvrige ansatte f&r opplaging og evelsei spesidlt risikofylte
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arbeidsoperasjoner for & unnga skade og sykdom.

Utfyllende beskrivelse av arbeidet med HM 'S

Helse

Forebyggendetiltak er viktig mht. & sikre den ansattes fysiske og psykiske helse, herunder:

« asgkreet arbeidsmiljg som gir ansatte og studenter full trygghet mot fysiske og psykiske skadevirkninger og
med en standard som til enhver tid er i samsvar med den teknologiske og soside utvikling

 askapeen kultur som gjer a dletrives

« aleggeforholdenetil rettedik at de ansatte f&r faglig og personlig utvikling

For & oppna dette ska forebyggende fysisk og psykososiat arbeidsmilja prioriteres bl.a. gjennom a:

 fyssk utforming av kontorarbei dsplassene til passes den enkeltes behov

o inneklimaet (temperatur, ventilagon etc.) falger lovverk og dets normer/standarder

o Staynivaet er i samsvar med forskrift

e belysning innenderser i samsvar med normer for innebelysning

 psykososidt arbeidsmiljg settes pa dagsorden sentralt og i den enkelte enhet

» soddetiltak av ulikt dag —patversav enhetene - prioriteres

« vernerunde og HMS-mgter vedr. psykiske og fysiske arbeidsmilja giennomfares en gang pr. & —€ller ved
behov — og at resultatet av kartleggingen fadges opp

o utviklingssamtaler er et tilbud til alle ansatte— og gjennomferes en gang pr. &

o kompetansautviklingstiltak gis gjennom intern og ekstern opplaging, vikarstipend etc.

» nadvendige rutiner og retningdinjer utarbeides ved den enkelte enhet

Milj @

Forebyggendetiltak skal verne mot forurensning, utdipp o.l. til det ytre miljg og bedre behandlingen av avfal,
herunder:

« avernedet ytre milja mot forurensninger, redusere eksisterende forurensning samt & fremme en bedre
behandling av avfdl

« askreenforsvarlig miljgkvaitet dik at forurensninger og avfdl ikke farer til helseskader, gar ut over trivsd
eler skader naturens evnetil produkgon og selvfornyese
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For aoppnadette skal bl.a,:

o kildesortering tilstrebesi samarbeid med Stavanger kommune
 ngdvendige rutiner og retningdinjer utarbeides ved den enkelte enhet

Sikkerhet

Forebyggendetiltak ska sikre og verne mennesker, bygninger, utstyr og materielle verdier, herunder:

« askre mennesker og materielle verdier mot brann

 askrea brannfarlige og andre farlige stoffer/vaesker blir oppbevart og behandlet pa en dik mée at det ikke
forekommer brann eler skade pa personer

« askre bygninger, tekniskeinnretninger og inventar dik at de ikke representerer noen fare for sikkerheten

For aoppnadette skal bl.a

o praktiske avelser i bruk av dokkingsutstyr gjennomfares, jf. brannbok

« kjemiske stoffer/vaesker ved |aboratoriene og renholdsdepotene ska hatilhgrende datablad lett synlig, dik at
stoffene og vaeskene behandlesi samsvar med gjeldende forskrifter

o teknisk utstyr skd vagei hht. krav i arbeidsmiljaoven. Det ska gis nedvendig opplaging i bruk av utstyret

 ngdvendige rutiner og retningdinjer utarbeides ved den enkelte enhet

Enhetenslokale" HM S-handbok"

Internkontrollforskriftens 8§ 5 skisserer hvilke krav som dtillestil HM S-arbeidet. Et sentralt punkt er kravet til
dokumentagon.

For asamleall informasjon og dokumentasion om HM S som vedrarer den enkelte enhet, vil det vagre nyttig for
enheten A utarbeide en lokal "HMS-handbok" . Den lokae HM S-handboken ska bygge pa aktuelle lover og
forskrifter, UiS sne krav og bestemmel ser, samt fakultetetsmuseets/enhetens eventud le krav og bestemmel ser.

Mal for innholdet i den lokale HM S-handbok vil vaere:

1. Innledning
Hvem handboken gjelder for, og evt. samordning med andre enheter.

2. Mal for HM S-arbeidet
| tréd med Ui S sin overordnede HM S-mal setting, strategidokument for UiS og lokale utfordringer og behov skal det

Generert: 03.10.2011



UiS HM S-Handbok

utarbeides egne lokale mal for HMS-arbeidet.

3. Organisering, ansvars- og oppgavefordeing
Hovedoppgaver, bemanning og organisering. Beskrivelse av HM S-funksjoner, sd som leders ansvar og delegerte
HM S-oppgaver, verneombud og ansattes medvirkning.

4. Arshjul/érsplan for HM S-arbeidet

| &rshjulet/arsplanen tas det inn tidspunkt for ulike tiltak s som vernerunder, HM S-mgter, branngvelse 2,
utviklingssamtaer, persondmeter, seminarer, sodale aktiviteter og utarbeidel se av statusrapport, riskovurdering og
handlingsplan.

5. Bestemmelser, prosedyrer og rutiner

Lover og bestemmel ser fastsatt av myndighetene og loka e prosedyrer og bestemmel .

Eksempler palokae bestemmelser vil vaare: Mottak av nyansatte, opplaging og informasion, loka beredskapsplan,
brannvern, avfallshandtering, risikovurdering/sikker-jobb-andyse, sikkerhet palaboratorier og sikkerhet i felt.

7. Rapporter og statistikker

Rapporter og satistikker knyttet til helse, milj@ og skkerhet.

Eksempler: Ugnskede hendelser (utfylt skjema), sykefravaarstatistikk, rapport fra medarbei derundersakel se, rapport
fra bedrifthel setjenesten (mainger etc.) og rapport fraintern revigon.

8. Dokumentagon

Dokument over gjennomferte HM S-aktiviteter, se"Kartlegging, risko og handlingsplan”

Eksempler: Referat fraarlig gjennomgang av HM S-arbei det/-opplegget, referat fra persona meter, referat/utfylt
skjemafra vernerunde, referat/oppsummering fraHM S-meter, Statusrapport, riskovurdering (kartlegging, andyse og
evauering) og handlingsplan.

Inkluderende arbeddiv (1A)

Intengonsavtalen om et mer inkluderende arbeiddiv er en avtae inngéit mellom partenei arbeiddivet. Den enkelte
virksomhet velger selv om den vil vagre en inkluderende arbeiddivsbedrift, med de forpliktel ser det innebaaer, og de
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virkemidler som dagjerestilgiengdig. Sik avtdeinngasmed NAV.
Se ogsa Inteng onsavtale om et inkluderende arbeiddliv, herunder md og tiltak.

Inkludarends Arbeldsliv| A _avtalen gjelder fra O1. mars 2010 til 31. desember 2013.

Hovedpunktene i intengonsavtalen om et mer inkluderende arbeiddiv (IA-avtalen) er gradert sykemelding og
tilrettelegging, tettere oppfalging av den sykmeldte og faglig stettelvelledning til lege/sykmelder.

| A-avtalen skal bidratil aredusere sykefravaget, rekruttere og behol de flere med nedsatt funksjonsevnei arbeid og
forlenge yrkesaktiviteten blant seniorer.

Detre ddmdene panasondt nivafratidligere |A-avtaler viderefares. For & oppnd maene vektleggesi starre grad
enni detidligere avtaene det systematiske forebyggende HM S-arbeidet i virksomhetene. Detre ddmdeneer:

o Redukgoni sykefravaaret med 20 prosent i forhold til nivéet i andre kvartal 2001. Dette innebagrer at
sykefravagret panasionalt nivaikke skal overstige 5,6.

o Okt syssalsetting av personer med redusert funkgonsevne. De konkrete mdene fratidligere tilleggsavtaler
viderefares.

o Yrkesaktivitet etter fylte 50 & forlenges med 6 maneder. Med dette menes en gkning sammenlignet med 2009 i
gjennomsnittlig periode med yrkesaktivitet (for personer over 50 &).

UiS er ndgang med a utarbeide handlingsplan med bakgrunni demélene.
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Roller og ansvar

Ansvar i HM S-arbeadet

Det er et krav i arbeidsmiljgloven § 3-1 (2) bokstav b at arbeidsgiver ska ha oversikt over hvordan ansvar,
oppgaver og myndighet for arbeidet med helse, milj@ og skkerhet er fordelt.

Arbeidet med helse, miljg og skkerhet er et linjelederansvar. Ansvar, oppgaver og myndighet knyttet til HMS-
arbeidet for de enkelte funksioner og organer er beskrevet i de pafagende kapitler.

Hvasom ligger i arbeidsgivers plikter framgar av arbeidsmiljdovens § 2-1. Ansvaret framgar ogsa av Forskrift om
gystematisk helse-, miljg- og skkerhetsarbeid i virksomheter 8 5 (Internkontrollforskriften) og interne bestemmel ser.

Ansvar Navn Stilling Kommentar
Arbedsgiver
John B. Mgst Universitetsdirekter
Stabsansvarlig
Halfdan Hagen Personaldirekter || Utever ansvaret pavegne
av universtetsdirektaren
BHT: Hjelp24 HMS
Solveig Adgaard Primagkontakt Se under
"Bedriftshel setjenesten’
AMU Espen Skjolda
Leder AMU Se under "'Verneombud"
Hovedverneombud
Rolf A. Jakobsen Se under "Verneombud"
Verneombud
. Medvirkningsplikt, jf. AML
Arbeidstaker
§2-3
Oppdatering av HM S handboken

Gry Ase Tjarhom HM S-koordinator
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Den enkelte leder har ansvar for & utarbeid skriftlig oversikt over ansvar, oppgaver og myndighet for HM S-arbeidet
innenfor Sin enhet, se"Enheteneslokae HM S-handbok".

Organisag onsstr uktur

Virksomheten er organisert i tre fakulteter, Arkeologisk museum og sentrale enheter.

Fakulteter:
o Det samfunnsvitenskapdige fakultet (SV)
o Det humanigtiske fakultet (HF)
o Det teknisk-naturvitenskapelige fakultet (TN)

Fakulteteneigjen er innddlt i indtitutter og sentre.

Arkeologisk museum er inndelt i avdelinger.

Sentrale enheter:

o Universtetsdirektarens sekretariat
o Stabsavddinger:
- Strategi- og kommunikagonsavddingen
- Personalavddingen
- Utdanningsavddingen
- Avddling for gkonomi- og virksomhetsstyring
o Forskningssekretariatet
o Felesressurssenter:
- IT-avdelingen
- Driftsenheten
- Enhet for studentservice
- Dokumentsenteret
 Universtetshiblioteket
e UiSHuss
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o NettOp

Med unntak av Ingtitutt for musikk og dans som holder til i Bjergsted og Arkeologisk museum som holder til pa
Vdand, er universitetets virksomhet lokalisert til Ullandhaug.

Arbeidsgiver sansvar

Arbeidsgiver er etter loven forpliktet til & arbeide systematisk med forebygging av sykefravas, jf. arbeidsmiljdoven §
3-1(2) bokstav f. Arbeidsgiver plikter videre, salangt dette er mulig, atilrettelegge arbeidet for arbei dstakere med
redusert arbeidsevne, jf. arbeidsmiljdoven § 4-6.

Universitetetsstyre

Univergtetets gverste organ er styret. Styrets ansvar og oppgaver i HM S-arbeidet ved universitetet er:

o fastsette overordnet mal og strategi for HM S-arbeidet
o setil a universtetetsHM S-arbeid er hensktsmessig ut fra organisagon og aktivitet
 hvert havar gjennomga status og videre planer for HMS-arbeidet

Styret har delegert arbeidet med utforming, drift og tilsyn med det systematiske HM S-arbeidet il
universtetsdirektaren, jf. Arbeidsmilj@oven og Lov om universiteter og hegskoler.

Rektor

Rektor er styretsleder. Rektor har pa styrets vegne det overordnede ansvar for og ledelse av ingtitugonens
virksomhet og farer tilsyn med denne. Rektor skal dlersbidratil dinspirere ansatte og studenter til en forpliktende og
aktiv deltakelsei HM S-arbeidet.

Universitetsdir ektar

Universitetsdirektaren har det overordnede ansvaret for HM S-arbeidet ved universitetet. Direktaren har overfor
styret ansvaret for Autforme, drive og fere tilsyn med HM S-arbeidet i henhold til Arbeidsmiljgoven og Forskrift om
internkontroll.

Universitetsdirektgrens ansvar og oppgaver er &

o paseat virksomhetens aktiviteter utevesi samsvar de krav som er fastsatt i eler i medhold av lover og
forskrifter

o pase at internkontrolIforskriften overholdes, herunder & klargjere md, ansvar og oppgaver

o paseat virksomhetens aktiviteter er i tr&d med de mal som er satt

o utarbeide strategier og konkrete framdriftsplaner for & nd virksomhetens mal

o sargefor |gpende vurdering av virksomhetens rutiner

« identifisere og beramme risko og problemer - og utarbeide handlingsplaner med tiltak
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o leggeframfor styret saker i tilknytning til etablering, vedlikehold, drift og status som mavedtas ller avklaresav
styret

 holde styret orientert om evt. avvik som ikke kan |gses adminigtrativt eler som det vil habetyddig
budsettmessige konsekvenser afarettet opp

« sargefor a underordnede ledere ivaretar ansvaret for HM S pa samme méte som for andre driftsomrader

Dekan
Hvert fakultet ledes av en dekan. Dekanen er den gverste faglige og administrative leder for de ansatte ved fakultetet.
Dekanen har fa gende oppgaver:

o sargefor a de oppgaver innen HMS som er tillagt fakultetet blir utfart
o ingpirere ansatte og sudenter ved universitetet til forpliktende og aktiv deltakelsei helse-, milja- og
sikkerhetsarbeidet

Dekanen skal legge HM S-saker frafor fakultetsstyret.

Museumsdir ekter
Arkeologisk museum ledes av en museumsdirekter som har det overordnede ansvar for HM S-arbeidet ved museset.

Museumsdirekter skal legge HM S-saker fram for museumsstyret.

Instituttledere, senterledere, fakultetsdirekterer, avdelingsedere ved Arkeologisk museum og lederei
fellesenheter

Ovennevnte ledere har personadansvar for ansatte knyttet til enhetens virksomhet. Dette innebagrer bl.a. dsarge for a
HMS-arbeidet blir ivaretatt paen god méte. Det visestil primeat til internkontrollforskriften, arbeidsmiljaloven samt
universtetetsinterne besemme ser.

I ngtituttleder/senterleder ska legge fram HM S-saker for indtituttstyre/senterstyre.

Médlomleder s ansvar

Leder ska pase at hensynet til sikkerhet og helse blir ivaretatt under planleggingen og utferelsen av de
arbeidsoppgaver som harer under eget ansvarsomrade, jf. arbeidsmiljgloven & 2-3 (3).

En mellomleder/arbei dd eder/progiektleder er en person som organisatorisk er en foresatt med rett og plikt til agi
tienestelig paegg til en underordnet. Dette kan f.eks. vagre faglig tilsatte som leder et progiekt ler teknisk-
adminigrativt personale som har varige lederoppgaver.
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Han/hun skd:

haansvar for helse, milj@ og sikkerhet i den aktiviteten hanvhun leder - palik linje med driften forevrig
vurdere konsekvens for arbeidsmiljeet av de aktiviteter som blir utfert

holde seg orientert om helse-, milj@- og skkerhetssituag onen og treffe nadvendige tiltak

sarge for at arbeidstakerne medvirker i HM S-arbeidet

melde fraom skader og avvik og komme med fordag til forbedringer

sake bistand hos bedriftshel setjenesten ved behov

Seforgvrig under "Arbeidsgivers ansvar for HMS'.

Per sonaldir ektar ens ansvar

Personddirekter har fétt delegert fra universitetsdirekteren oppgavene med organisering, koordinering og utvikling av
internkontrollsystemet ved universtetet.

Sentral HM S-koordinator inngar i personaldirektarens stab, og skal bl.a:

gjennomga og revidere det overordnede internkontrollsystemet (HM S-handbok) ihht. lover, regler og vedtak
pase at det blir utarbeidet risikovurderinger og handlingsplaner for utbedring av arbeidsmiljeet, samt utarbeide
kosthadsoverdag for innarbeidelse i universitetets budgett

foreta gjennomgang og systemrevigon (intern revigon) for asetil a HMS-systemet etterleves, er oppdatert og
funkgonsdyktig

bisté enhetene med utformingen av internkontrollsystemet

haansvar for utredning, saksforberedel se og oppfalging av saker knyttet til Arbeidsmilja ovens bestemmel ser,
herunder helse-, milja- og skkerhet

forberede saker og inneha sekretaafunkg onen overfor arbeidsmiljgutval get

sarge for &lige og havarlige HM S-rapporter til styret

planlegge nedvendig opplaging og informagon innenfor overordnet HM S-system

vage kontaktperson overfor bedriftshel setjenesten

Arbeldstaker sansvar

Arbeidstaker har i felge arbeidsmilj@loven § 2-3 og internkontrolIforskriften & 4 en selvstendig medvirkningsplikt til &
bidratil et godt og sikkert arbeidsmilja der han/hun arbeider. Med dette menes at den enkelte arbeidstaker bidrar til
utvikling av et godt arbeidsmiljg med gode kollegide relag oner, god organisering av arbeidet og hey faglig kvalitet.
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Den enkelte arbeidstaker ma ogsata ansvar for egen og andres sikkerhet, samt arbeide aktivt for aredusere faren for
og effekten av uhddige pavirkninger i arbeidsmiljeet.

Arbeidstaker har plikt til @ melde fradersom vedkommende blir klar over forhold som kan medfare fare for liv eler
helse. Denne plikten gjelder ogsa ved mistanke om vold, ale former for trakassering og/dler diskriminering.

Arbeidstaker har ogsa medvirkningsplikt ved egen sykdom, og ved yrkesskade som antas dhasin &rsak i arbeidet
eller forhold pa arbeidsplassen.

| tillegg til dette skd arbeidstaker bidraved valg av verneombud og medlemmer til et eventuelt arbeidsmiljeutvalg.
Medvirkningsplikten innebagrer at arbeidstaker bl.a skal:

« medvirke ved utforming, gjennomfaring og oppfaging av det systematiske HM S-arbeidet og bidratil & skape et
godt og sikkert arbeidsmilja

o bruke pdbudt verneutstyr, vise aktsomhet og elers medvirketil & hindre ulykker og hel seskader

o straksunderrette arbeidsgiver og verneombudet - og evt. andre arbeidstakere nér vedkommende blir
oppmerksom pafeil ler mangler som kan medfare farefor liv dler helse, og en ikke salv kan rette pa
forholdet

o avbryte arbeidet dersom en mener det ikke kan fortsette uten A medfare fare for liv dler helse

 sargefor at arbeidsgiver eler verneombudet blir underrettet sd snart arbeidstaker blir kjent med at det
forekommer trakassering, mobbing dler diskriminering pd arbeidsplassen

« meldefratil arbeidsgiver dersom arbeidstaker blir skadet i arbeidet eler padrar seg sykdom som arbeidstaker
mener har sin grunn i arbeidet eller forholdene pa arbei dsstedet

« medvirke ved utarbeiding og gjennomfering av oppfa gingsplaner ved helt eller delvisfravae fraarbeidet pa
grunn av ulykke, sykdom, ditagedler lignende

Arbeidstaker har rett til avarde om kritikkverdige forhold, jf. arbeidsmiljaovens § 2-4.
HMS-sparsmdl ska normalt tas opp med naameste leder, evt. giennom verneombud dller tillitsvalgt.
L eder kan gjerne gi navngitte medarbei dere konkrete oppgaver. Arbeidet utferes dapa vegne av lederen som har

ansvaret og som ogsa skal undertegne dokumentasionen. Slik delegagion skal beskrives skriftlig, jf. "Ansvar i HMS-
arbeidet”.

Eksternt lennede, laerlinger og studenter
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Ved opphold pa universitetets omrade har ogsa eksternt |znnet personde, laglinger og studenter tilsvarende plikt som
ansatte etter internkontrollforskriften. Arbeidsmilj@doven gjelder for laglinger som er utplassert ved universitetet.
Studenter som har undervisning eller forskning som formd ska nér de utferer arbeid som ledd i praktisk opplaging,
og arbeidet foregar under forhold som kan innebagre fare for liv og helse, anses som arbeidstakerei forhold til
arbeidsmiljeoven. Dette kan f.eks. vaare ved bruk av maskiner dler kjemikalier palaboratorier, verksteder eller
feltarbeid. Det visestil " Forskrift om arbeidsmiljd ovens anvendel se for personer som ikke er arbeldstakere’.

Driftsenhetens ansvar
Driftsenheten har fagende ansvar av spesid| betydning for helse, miljg og skkerhet:

 renhold

« tilsynog drift av tekniske ingtallagoner, ventilagon, lys, varme og avigp

o internt brannvern (enhver ansatt skal medvirketil divareta brannvernsystemet)
 avfdlshéndtering

e inneklima

o dektriskeanlegg

Statsbygg har ansvar for af@ge opp strdlig frakilder utenfor bygningsmassen. Straling som fage av faglig virksomhet
har den enkelte enhet selv ansvar for afalge opp.

Ved behov for hjelp og velledning i oppgaver knyttet til driftsforhold rettes henvendel sen til enhetens primaarkontakt
pa det aktuelle arbeidsomrade.

Arbedsmiljgutvalget (AMU)

Arbeidsmiljeutvaget er et frittstdende, bed uttende og rédgivende organ som har som sin hovedoppgave @ medvirke
til et fullt forsvarlig arbeidsmilj@i virksomheten.

| utvalget sitter mediemmer fra bedriftd edelsen sa vel som frade ansatte, med like mange representanter fra hver
gruppe. Lederen for utvalget velges veksalvis av arbeidsgiveren og arbei dstakernes representanter. Dersom det finnes
bedriftdegel bedriftshelsetjeneste, er dennefast medlemi utvalget.

Arbeidsmiljgutvalgets oppgaver fager av arbeidsmiljgoven § 7-2 og Forskrift om verneombud og
arbeidamiljeutvalg 8§ 9.

Sammensetning:

Arbeidsmiljeutvalget ved UiS bestar av &te medlemmer —fire fraarbeidsgiver- og firefra

arbei dstakers den.Arbeidsgiverrepresentantene utpekes av universitetsdirekteren. Tjenestemannsorganisagonene
utpeker to representanter frateknisk- administrativt personae og to fra undervisnings- og forskerpersonaet.
Hovedverneombudet skal vagre en av arbeidstakernes representanter i utvalget.
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Funkgonstiden er to &. Leder og nestleder velgesfor et & om gangen. Ledervervet gar paomgang mellom partene.
Persondavddingen ivaretar sekretaafunkgonen.

Medlemmer i perioden 01.08.2010-31.07.2012:

Arbeidsgiverrepresentanter: Universitetsdirekter John B. Mest, fakultetsdirekter Lone Litlehamar, bibliotekdirektar
Espen Skjolda og fakultetsdirekter Gro Sokn. Personaldirektar Halfdan Hagen er personlig varamediem for
universtetsdirektar. Senterleder Unni Vere Midthassel og indtituttleder Bjarn Hjertager er varmedlemmer for de
avrige arbeldsgiverrepresentantene.

Arbeidstakerrepresentanter: Amanuenss Rolf A. Jakobsen (vara: senioringeniar Liv Margareth Akdand),
seniorkonsulent Tone Olsen (vara: konsulent Agtrid B. Engelsgjerd), farstekonsulent Age Pedersen (vara: amanuens's
Eli-Christine Soltvedt, farsteamanuends Christin Jensen (vara: farstelektor Age Hultgren). Bedriftshelsetjenesten
ddtar i arbeidsmiljeutva get som konsultativt medlem uten semmerett.

Leder fram til 31.12.2011: Espen Skjoldal
Nestleder fram til 31.12.2011: John B. Mest
Sekretaa: Gry Ase Tjgrhom, personalavddingen

Tilretteleggingsutvalget
Tilretteleggingsutvalget er et underutvalg av AMU (Arbe dsmiljautval get) og rapporterer til dette utvalget.
Tilretteleggingsutval get velges for en periode pato ar .

Tilretteleggingsutval get har som oppgave a behandle generelle utfordringer vedrarende sykefravagrsproblematikk i
virksomheten. | den sammenheng kan tilrettel eggingsutval get fungere som et faglig forum, men ogsa behandle
enkeltsaker ved behov. Det vil fremdeles vaare en viktig oppgave for tilretteleggingsutvalget gi informasion om
bedriftsntern attfering, samt tilrettelegge arbeidsplasser for arbeidstakere som er blitt hemmet i yrkedivet av ulike
arsaker. Tilretteleggingsutval get har ogsa ansvaret for & forebygge og identifisere misbruk av rusmidler, samt tilby
behandling og oppfalging i henhold til gjeldende retningdinjer, AKAN. | tillegg skal utvalget drive med forebyggende
arbeid av forskjdlig art.

Tilretteleggingsutval gets mandat:

» Behandle enkedtsaker —og finne mulige arbeidsoppgaver i trad med arbeidstakeres og fastlegge
funkgonsvurdering
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Vagre radgivende organ overfor arbeidsmiljeutvaget i saker som har tilknytning til attferingsspersma

Falge opp og evauere utviklingen av igangsatte tiltak — i saker som har vaat behandlet i tilrettel eggingsutval get.
Vagre radgivende organ mht. til bruk av interne tilretteleggingsmidler

Utarbeide &rsrapport til arbeidsmiljautvalget om tilretteleggingsutva gets arbeid

Tilretteleggingsutval gets medlemmer har taushetsplikt — béde mens de sitter | utvalget — og etter at de har fratradi.
Utvaget er sammensatt av:

 enrepresentant fraledel sen (oppnevnes av arbei dsmiljjautval get)
 enrepresentant fra personalavdelingen (oppnevnes av personaldirektar)
 enrepresentant frade ansatte (oppnenves av tjenestemannsorgani sag onene)
« enrepresentant frabedriftshel sefjenesten

 enrepresentant fraNAV Arbeiddivssenter

Kontaktperson for tilretteeggingsutvaget er Y ngvil Kvam i personaavddingen epost: yngvil.kvam@uisno, tif: 51 83
3022

Verneombud

Verneombud

Verneombudets hovedfunksion er divareta arbeidstakernes interesser i saker som angar

arbeidsmiljeet. Verneombudet ska virke for gjennomferingen av arbeidsmilja ovens masattinger, og dlers utfare sine
oppgaver etter arbeidsmilj@oven § 6-2 og Forskrift om verneombud og arbeidsmiljautvalg.

Verneombudet har rett til & bruke den tid som er ngdvendig for a utfere oppgavene paforsvarlig méte, samt astanse
faligarbeid.

Verneombudet ska deltai regelmessige vernerunder/hel se-, milj@ og skkerhetsrunder sammen med driftsansvarlig
leder.

Verneombudets rettigheter i mater er begrenset i detilfeller hvor saker skal behandles etter Hovedavtalens og
tilpasningsavtaensregler i stedet for i Arbeidsmiljautvalget, jf. Hovedavtalen § 29.

Se dokumentet "V erneombudetsrolle” hvor hhvhvor verneombudets rolle, funkgon og status mht. medvirkning og
informagon er skissart,
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Hovedver neombud
Dersom virksomheten har mer enn ett verneombud skal det haminst ett hovedverneombud som har ansvar for &

samordne verneombudets virksomhet, jf. arbeidsmiljgloven § 6-1 (3) og forskriften 8 5 (5).

Valg av verneombud og hovedver neombud

Verneombudene velges blant arbeidstakere med erfaring og innsikt i arbeidsforholdene ved virksomheten, og for to
a av gangen. Virksomhetens ledelse skd ha skriftlig melding om hvem som er valgt til verneombud. En arbeidstaker
kan ikke kreves anerkjent som verneombud far dik melding er gitt. Inntil ledelsen mottar melding om nyvalg, blir den
tidligere vagte a anse som verneombud.

Det skal 0gsa velges varaverneombud.

Hovedverneombudet og vara hovedverneombudet utpekes av tjenestemannsorgani sagonene.
Dersom disseikke kommer til enighet ska hovedverneombudet og vara hovedverneombudet velges av og blant
verneombudene.

Opplearing

Arbeidsgiver skal sarge for a verneombud og hovedverneombud fér den opplaging som er ngdvendig for at
vedkommende kan utfere Stt verv. Det arrangeres interne HM S-kurs pa Ui S for ledere, verneombud og medlemmer
i AMU. Seunder "Opplaging".

Kunngjering
Navn paverneombud skal kunngjeres ved oppslag pa de enkelte arbeidsplasser og viaintranett.

Tjenestemannsor ganisag onene

Tjenestemannsorganisagonene ska bista sine mediemmer i saker som gjelder lanns- og arbeidsvilkar. | tillegg vil
organisagonene kunne gi réd og hjelpi aleforhold som knytter seg til arbeidssituasjonen.

| hht. lokal tilpasningsavtaletil Hovedavtalen i Staten 8 5 skal falgende saker etter Arbeidsmiljdoven87-2 (2) i
stedet skal behandles som forhandlings-/dreftingssaker, jf. Hovedavtaens § 26:

e planer som krever Arbeidgtilsynets samtykkei henhold til Arbeidsmilj@ovens 8 18-9
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« andre planer som kan favesentlig betydning for arbeidsmiljeet, dvs. planer som byggearbeider, innkjgp av
maskiner, ragonadisering, arbeidsprosesser og arbel dstidsordninger
» hdse- og veferdsmessige soarsmd knyttet til arbeidstidsordninger

Nér saker er behandlet gjennom medbestemmel sesordningen skal det gis &rlig rapport om dette, jf. Hovedavtaens §
27. Rapporten skal utarbeidesi samrad med berarte organisagoner. Arbeidstilsynet skal hadet samme forhold til
partene etter medbestemmel sesordningen som de ville hatt til arbeidsmiljeutvalget. Verneombudet
(hovedverneombudet) skal deltai forhandlinger/dreftinger med tale- og fordagsrett n&r saker som gar inn under
Arbeidsmiljaoven behandles. Hanvhun kan kreve sine standpunkter tatt inn i protokollen og kan laseg bistd av verne-
0g hel sepersondet.

Det sendes kopi av referater frametenei arbeidsmiljautva get til tjenestemannsorgani sag onene,

Medvirkning og informagon

Medvirkning og informasion viktig for alykkesi HMS-arbeidet. Internkontrollforskriftens§5, 2 ledd nr. 2 Sier at
virksomheten skal sarge for at de ansatte har tilstrekkelige kunnskaper og ferdigheter i HM S-arbeidet herunder
informas on om endringer. Samme paragraf nr. 3 Ser a de ansatte skal medvirke dik at samlet kunnskap og erfaring
utnyttes.

Medvirkning

Medvirkning frade ansatte er en viktig forutsetning for alykkesi arbeidet med & utvikle arbeidsmiljeet. Det er de
ansate som vet hva som fungerer bra og hva som fungerer mindre branar det gjelder fysiske, organisatoriske og
mellommenneskelige forhold — og de som har de beste forutsetninger for & bidramed fordag til [asninger.

Det er viktig a de ansatte f& anledning til & komme med synspunkter egen arbeidssituagion, bade underveis og n&r
de g&r ut av arbeidsforholdet. | den forbindelse utviklingssamtaler og duttintervju viktige redskaper for
tilbekemd ding.

Hvilke metoder for medvirkning som velges er opp til den enkelte enhet selv & bestemme, men det kan bl.a. gjares
ved afordele oppgaver og involvere de ansatei kartleggings- og beslutningsprosessen. Leder skd oppfordre de
ansattetil aktiv medvirkning i HM S-arbeidet.

Informagon
Informasjon og opplevelse av avaaeinformert har betydning for hvordan de ansatte opplever arbeidsmiljget. Ved &
vageinformert kan de ansatte bidrai HM S-arbeidet pa en best mulig méte.

Generert: 03.10.2011



UiS HM S-Handbok

Den enkelte leder ansvaret for dintrodusere nyansatte i arbeidet. | dette ligger ogsainformasion om
arbeidsmiljdoven, internkontrollforskriften, deinterne regler og retningdinjener som gjelder for universitetet og HMS-
héndboken forgvrig. Videre skal de ansatte informeres om de ulike HM S-aktiviteter som foregér, resultateter og
oppfagingen av dise.

Verneombudene skal sikres medvirkning og gisinformagion og tasmed parad i dle saker som har betydning for
arbeidsmiljget.

Opplaing
Arbeidsgiversplikt til opplaering

Arbeidsgiver (averste leder) ska gjennomga opplaging i systematisk HM S-arbeid. Plikten felger av
arbeidsmiljgloven § 3-5. Den er personlig og kan ikke delegerestil andre ledere.

Ansatte med lederansvar ska gjennomga samme opplaaing som verneombud/vara verneombud og
medlemmer/varamedlemmer av arbeidsmiljeutvalget. Det er pesiet viktig med opplaging innenfor psykososiat
arbeidamilja.

Ved UiS er partene er enige om at opplagingen skal ga over tre dager.

Fdgende ledere ska haHM S-opplaging (" Grunnopplaging i arbeidsmiljg’):

Rektor, prorektor, universitetsdirekter, dekaner, indtituttledere, senterledere, museumsdirektar, avdelingdedere AM,
fakultetsdirekterer, kontorgefer pafakultetene, leder for styresekretariatet, forskningsdirekter, utdanningsdirekter,
personddirektar, skonomi- og virksomhetsdirekter, strategi- og kommunikag onsdirekter, leder UiS Pluss, leder
NettOp, bibliotekdirektar, ressursdirekter, leder IKT, driftsgef, arkivlieder, kontorgef ESS og avrige kontorgefer.
Tilbud om HM S-opplaging gis gvrige mellomledere, |aboratoriel edere og HM S-koordinatorer.

Persondavddingen har ansvar for opplagingen.

Deltakerne far kursbevis etter gjennomfert opplaging. Oversikt over gjennomfert opplaging finnesi
persondavddingen.

Annen HM S-opplaxring
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Hovedver neombud/ver neombud

Arbeidsgiver skal sarge for a verneombudet far ngdvendig opplaging i henhold til gjeldende krav, dik a
vedkommende kan utfere vervet tilfredsstillende.

Verneombud, som velges, far opplaaing innen omradet internkontroll. Om gnskelig kan opplagingen tas ved kurs
som arbei dstakernes organisagoner arrangerer. Andre kurs for adyktiggjere segi vervet som verneombud skal
avtales med hovedverneombud, som tar dette opp med ledelsen i bedriften.

Virksomhet med AMU-medlemmer
AMU-medlemmer ska ha samme kurs/grunnopplaging i arbei dsmilja som nevnt ovenfor for verneombud. Ogsa for
AMU-medlemmer kan opplagingen tas ved kurs som arbeidstakernes organisagoner arrangerer.

Virksomhet med AKAN hovedkontakt
AKAN hovedkontakt ska ha kurs/grunnopplaging i AKAN-arbeid.
UiS har ikke AKAN hovedkontakt.

De ansatte skal ha den opplagingen som er nadvendig for akunne ivareta egen helse, egne arbeidsoppgaver og
bidratil et fullt forsvarlig arbeidsmilja.

Det finnes fad gende opplaging knyttet til HM S

HM S-opplaaring

| henhold til arbeidsmiljaloven 8 6-5 og § 7-4 har hhv. verneombud og medlemmer av AMU en lovfestet rett og plikt
til & gjennomga HM S-opplaaing (Grunnopplaging i arbeidsmiljg). Ved UiSer pateneenigeom at HMS
opplaaingen ska gaover tre dager.

Persondavddingen har ansvar for opplaaingen.

Deltakerne vil fakursbevis etter gjennomfart opplaging. Oversikt over giennomfart opplaging finnesi
persondavddingen.

Introdukg on av nyansatte
Mélet er a nyansatte skal fungerei arbeidet sdraskt som mulig. Dette innebaarer ogsa kjennskap til rettigheter og
plikter i HM S-arbeidet, og da gjennom:

o Utlevering av "Introdukgonsheftet for nyansatte” hvor det $& litt om HMS. Ansvarlig: Personadirekter
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« Introdukgon til nyansatte gjennom informagon om og presentagon av universitetet, arbeldsstedet og arbeidet,
samt informagon og gjennomgang av HM S-arbeidet og HM S-systemet. Det visesi den forbinde setil
introdukg onsprogram for nyansatte, jf. personaladministrative prosedyrer ved UiS. Det utleveres ogsa skriftlig
informasgjon for enheten der hvor dik er utarbeidet.

Ansvarlig: Neameste leder

Far stehjelpskurs
Hvert annet & (2011, 2013 osv) arrangeres det farstehjel pskurs for ansatte.
Ansvarlig: Personddirekter i samarbeid med BHT.

Hjertestarterkurs

Ved UiS er det utplassert 14 hjertestartere. Til hver hjertestarter er det tilknyttet ressurspersoner som er sextifisert til
abruke hjertestarteren. | tillegg til opplaging ma ressurspersonene resartifiseres hver annet &r.

Ansvarlig: Personddirekter i samarbeid med Ingtitutt for helsefeg.

Ergonomiopplaging

Ansatte ska fanadvendig opplaaing og veiledning med hensyn il tilrettelegging og organisering av arbei dsplassen.
Siik opplaging innebagrer opplaging i bruk av utstyr/ny teknologi og arbeidsteknikker for afremme helse og
forebygge plager. Dette gjares ved endringer i oppgaver/og dler utstyr, dler vernerunde/riskovurdering eler
minimum hvert 3. &.

Ansvarlig: Neameste leder.

Det arrangeres ergonomiopplaaing for nyansatte 4 - 5 ganger pr. &r.
Ansvarlig: Personddirekter.

Annen opplagring

Avhengig av behov kan det ogsabli arrangert ulik opplaging/kurs/seminar innenfor HM S, sa som temadag innenfor
psykososdt arbeidsmiljg, opplaaing av ruskontakter etc.

Ansvarlig: Personddirekter eler nermeste overordnede.

Ansvar for dokumentagon

Internkontrollen skal dokumenteresi den form og det omfang som er nadvendig pa bakgrunn av virksomhetens art,
aktiviteteter, riskoforhold og starrelse, jf. Internkontrollforskriftens § 5.

Dette innebazrer fagende med hensyn til krav til dokumentagon:
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1. Lover ogforskrifter - oversikt og tilgjengelighet
Den enkelte leder ska haoverskt over delover og forskrifter i helse- milja- og skkerhetdovgivningen som gjelder
for hang’ hennes enhet. De aktuelle dokumenter skd vegretilgiengdig.

Skjemaet "Forskrifter (F), velledninger (V) og skjemaer (S) som gjelder for HM S-arbeidet ved UiS' skd fylles
ut. Setil hgyre under "HMS-dokumenter” - "Overskt over HM S regelverk”.

Skjemaet oppdateres arlig i forbindelse med revigon av HM S-handboka, og skal giennomgés arlig av den enkelte
leder.

2. Informag on og opplaering
Den enkelte leder skal sargefor at arbeidstakerne har tilstrekkelige kunnskaper og ferdigheter i det systematiske
helse-, milj& og sikkerhetsarbeidet, herunder informagon om endringer.

3. Medvirkning
Den enkelte leder skal sarge for at arbeldstakerne medvirker dik at samlet kunnskap og erfaring utnyttes.

4. Mal for helse, milj@ og sikker het
Den enkelte leder skal fastsette skriftlige ma for HMS-arbeidet. Se"Lokde HMS-mal".

5. Organisering
Den enkelte leder skal skriftlig dokumentere hvordan ansvar, oppgaver og myndighet i HM S-arbeldet er forddlt.

6. Risikokartlegging og utar beidelse av handlingsplan
Den enkdte leder skd foretarisikovurdering, risikoevauering og utarbeidelse av handlingsplan i tréd med
beskrivelsen under "Kartlegging, riskovurdering og handlingsplan”.

7. Avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av HM S-lovgivningen
Den enkelte leder skal sarge for at ugnskede hendelser skal meldesi trad med prosedyre. Se prosedyre "Ugnskede
hendelser”.

8. Systematisk overvaking og gjennomgang av inter nkontrollen

Paoverordnet nivaska det foretas en &lig giennomgang av UiS sitt HMS-system. Den enkelte leder skal sarge for
at det samme blir gjort paenhetsniva Dette for a sikre at internkontrollen fungerer som forutsatt. Det skal
dokumenteres skriftlig a dik gjennomgang er foretait.
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L over og bestemmelser

Generdlelover og forskrifter

For divaretaansvaret for helse-, milja- og sikkerhetsarbeidet i virksomheten er det viktig at arbeidsgiver gjer seg
kjent med arbeidamiljdoven generelt og lovens bestemme ser om helse-, milja- og sikkerhet spesielt.

Arbeidamiljdoven gjelder for ale virksomheter som har ansatte, samt enkeltmannsforetak i noen branger.

Sentral i HMS-arbeidet er ogsa Forskrift om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i virksomheter
(Internkontrollforskriften).

Internkontrollforskriften gjelder for virksomhet som omfattes av:

« |lov omtilsyn med eekiriske anlegg og elektrisk utstyr

e svilforsvardoven §48, jf. 8 41 (industrivernpliktige virksomheter), LOV-1953-07-17-9
o produktkontrolloven

o arbedamiljdoven

o forurensningdoven, dersom virksomheten syssel setter arbeidstaker

e brann- og eksplogonsvernioven

o genteknologiloven (LOV-1993-04-02-38)

o strdlevernloven (LOV-2000-05-12-36)

Internkontol Iforskriften kommer ikke til anvendelse pa Svabard dler pavirksomheter som er nevnt i
arbeidsmiljgoven 8 2 nr. 3, jf. kgl. res. av 27. november 1992 om arbeidervern og arbeidsmiljai
petroleumsvirksomheten.
Lover som kan vaae aktudlei forbindel se med HM S-arbei det:

o Produktansvardoven

o Tobakkskadeloven

« Srdevernloven

o Genteknologiloven

Forskrifter som kan vaae aktudlei forbindd se med HM S-arbai det:

o Forskrift om sikkerhet ved e ektriske anlegg

e Handtering av brannfarlig, reekgonsfarlig og trykksatt stoff samt utstyr og anlegg som benyttes ved
handteringen

 Brannforebyggendetiltak og tilsyn
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 Handtering av eksplogonsfarlig stoff
o Kjemikdieforskriften

o Merkeforskriften

o Stoffkartotekforskriften
 Forurensningsforskriften

o Avfdldorskriften

(Oppligtingen er ikke uttgmmende)

Spesielelover og forskrifter

Internkontrollen skal tilpasses virksomhetens art, aktiviteter, riskoforhold og sarrelsei det omfang som er nadvendig
for detterleve krav i dler i medhold av helse-, miljz- og sikkerhetd ovgningen.

Virksomheten madabl.a sargefor a delover og forskrifter i helse-, milj@ og sikkerhetd ovgivningen som gjelder for
virksomheten er tilgjengelig, og haoversikt over de krav som er av sazlig viktighet for virksomheten.
Internkontrollforskriften stiller krav om at virksomheten har oversikt over hvilke lover og forskrifter som er aktuelle.
For ahaoversikt over aktuelle bestemme ser innenfor eget ansvarsomrade, ska den enkelte enhet fylle ut skjemaet
"Overskt over forskrifter (F), veiledninger (V), annet (A) og skjemaer (S) som gjelder for HMS-arbeidet ved UiS',
se under "HM S-dokumenter til hayre.

Som fdge av endringer i bestemmel sene oppdateres pr. 1. juni hvert &, i forbindelse med systemrevigonen. Den
enkelte leder ma gjennomga skjemaet en gang pr. &.

Nyttige nettadr esser

Her er internettadresser som kan vage nyttigei arbeidet med helse- milja- og skkerhet:
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Adresse

Hvafinner du..

http://www.lovdata.no

Diverselover mm.

http://Mmww.arbel dtilsynet.no/

Arbaddtilsynet

http:/AMww.nso.no Nagingdivets sikkerhetsorganisagon (NSO)
http:/Awww.klif.no Klima og forurensningsdirektoratet (KLIF)
http://mww.arbeidsmiljosenteret.no Arbeidsmiljasenteret

http://www.dsb.no/ Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap (DSB)

http:/Amww.lyskultur.no/

Norsk kunnskapssenter for lys

http:/Amww .Klif.no

Produktregisteret

www.miljofyrtarn.no

Miljefyrtam

Partenei arbeiddivet har ogsarelevant informasjon om temaet pa sine nettsider:

http:/Awww.lo.no L andsorganisagonen

http://mww.nho.no/hms Nagingdivets hovedorganisasgon sne HMS sder
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Kartlegging, risiko og handlingsplan

Kartleggingsmetoder og krav til aktivitet

InternkontrolIforskriftens 85 (6) sier at virksomheten ska kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn
vurdererisiko, samt utarbeide tilharende planer og tiltak for & redusere risikoforholdene. Dette skal dokumenteres
skriftlig.

Et godt arbeidsmiljg er en viktig forutsetning for trivsel og produktivitet pa arbeidsplassen, og det kan vaare vanskelig
avite hvordan de ansatte oppfatter sitt arbeidsmilja. Som et ledd i det systematiske arbeidet med HM'S, skal man
bl.a kartlegge arbeidsmiljeet.

HM S-aktiviteter/metoder

En viktig ddl av det systematiske HM S-arbeidet dreier seg om kartlegging og vurdering av ndsituasjonen. Hensikten
med kartleggingen er aforebygge, avdekke og korrigere eventuelle problemer, fatil forbedringer og/dller hindre
ulykker. Kartleggingen skal omfatte bade fysisk og psykososiat arbeidsmilje.

Kartleggingen matilpasses virksomhetens karakter og utfordringer. | et laboratorie vil det f.eks. métte tas hensyn il
sannsynlighet for og konsekvensen av uhel, mensdet i forbindel se med en omorganiseringsprosess vil vaae behov for
en tettere oppfalging av persondet enn det elersvillevaat. Ved enkelte enheter og/dler i spesiele Stuagoner vil
minimumskravene, se nedenfor, kanskjeikke vazretilstrekkelige.

Se under "Roaller og ansvar” og "Verneombud" vedrarende verneombudenesrollei kartleggingsarbe det.

Under "HM S-handbok" til hayre ligger det §ekkllister som kan vagretil hjelpi kartleggingsarbeidet: En god gekkliste
er den som er tilpasset enhetens spesielle behov. Tagjerne kontakt med miljger med tilnsamet samme aktiviteter/
utfordringer som deg/dere for &fa aktuelle gekkliger.

Krav til systematiske HM S-aktiviteter:

o Arshjul/érsplan for HM S-arbeidet - &lig
HMS-mgte/samling - minimum to pr. &
Vernerunde/HM S-runde - minimum en pr. &
Utviklingssamtale - enpr. &
Medarbeiderundersekelse - hvert annet &
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Statusrapport - arlig

Risikovurdering (risikokartlegging/riskoandyse og risikoevauering) - arlig
Handlingsplan (utarbeidelse og oppfdging) - arlig

Evauere HM S-arbeidet (overordnet pr. 01.06 og ved enhetene &lig

Ved enkdte enheter og i spesielle Stuagoner vil minimumskravene ikke vagre tilstrekkelige.

Den enkelte enhet utarbeider selv rutiner for nar de ulike aktiviteter skal gjennomferes, hvem som ska gjennomfere
disse og hvade sk omhandle.

Enhetene pafakultetsniva, Arkeologisk museum og sentrale enheter ska &lig utarbeide statusrapport, risikovurdering
(risikokartlegging/risikoanalyse og risikoeva uering) og handlingsplan pa fastsatte skjemaer, se under "Risikovurdering
og handlingsplan’.

Frist for innsendel se frahhv. dekaner, museumsdirekter og universitetsdirekter er 31. oktober.

HM S-mgate/ gruppekartlegging / sperreskjema
HM S-mete/gruppekartlegging

Med HM S-mgte/gruppekartlegging menes samling i enheten der arbeidsmiljz er tema. PAet metet deltar leder,
verneombud og ansatte. Formadet med metet er akartlegge tilstanden ved enheten med saalig vekt pa det
psykososiae arbeidsmiljget og samarbeidsforholdene.

Etter metene/samtalene skal det skrives et kort referat til hjelp for videre HM S-arbei det og som dokumentagon for
giennomfart HM S-aktivitet.

Det skd minimum giennomfaresto dike mater/samlinger hvert &, gierne flere avhengig av behov.
M atene/kartleggingene legges opp dik enhetene salv ansker det, men opplegget | skjemaene " Gruppesamtae’ og
"Gruppekartlegging” kan gjerne benyttes, se under "HM S-dokumenter” til hayre.

Sperreunder sgkelse

Kartlegging gjennom sparreundersgkel se skjer ved at de ansatte svarer pa spgrsmd om
egenopplevel sefegenvurdering av HM S-forhold. Et tilfredsstillende HM S-arbeid legger stor vekt pa arbeidstakernes
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subjektive opplevelse av arbeidsmiljeet. Det er derfor viktig a de ansatte timulerestil addtai kartleggingen. Endik
kartlegging vil vaare egnet grunnlagsmateride for utvelgelse av satsningsomrader i HMS-arbeidet.

Som kartleggingsmetode kan gjerne skjemaet " Temperaturma eren” benyttes, se under "HM S-dokumenter” til hayre.
Utviklingssamtale

Basisfor drefte utvikling av den enkeltes kompetanse ligger i
den formelle utviklingssamtalen samt den |gpende didog mellom leder og medarbeider.

Leder har en plikt til a&rlig gjennomfare utviklingssamtale med ale ansatte en har et lederansvar for.

Hovedintengonen bak systemet er at:

« fagligeog utviklingsmd blir diskutert og avtalt

» medarbeiderne blir gitt dpen og systematisk tilbakemelding om jobbutferelse og resultater

o utvikling av medarbeidere skjer i henhold til planer som farer til nadvendig og riktig kompetanse
o lederenf& tilbakemelding

« seniorpolitiske forhold- for ansatte over 58 &

o |gnnsamtaen ska inngasom et eement i utviklingssamtalen

Det ska utarbeides en skriftlig oppsummering der de viktigste punktene framgar
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M edar bederunder sgkelse

Arbeidsmilj@doven krever at det gjennomferes systematiske kartlegginger av arbeidsmiljeet. Erfaringer viser & enma
tadet psykososide arbeidsmiljeet paavor. Sosa stette, trivsel, bel astning og kontroll over egen arbeidssituasion er
viktige stikkord.

Ved UiS gjennomfares medarbei derundersakel se annenhvert &

Etter at undersgkelsen er gijennomfert utarbel der enhetene handlingsplaner for oppfelging av undersake sen.
Resultatene fra undersakel sen innarbeidesi enhetens handlingsplan for HMS.

Vernerunde/HM S-runde

InternkontrolIforskriftens 85 (8) sier at virksomheten ska foreta systematisk overvakning og gjennomgang av
internkontrollen for asikre at den fungerer som forutsatt. Dette skal videre dokumenteres skriftlig.
Vernerunder/HM S-runder er farst og fremst en kontrollaktivitet for asikre at saalig fysiske og tekniske forhold er
forsvarligivaretatt. Ved & dokumentere funn fra disse rundene oppnar eni samme omgang en kartlegging aktuelle
aspekter ved arbeidsmiljeet. Kartleggingen kan innga som en del av den totale risikokartleggingen.

| en vernerunde/HM S-runde gj ares en observasionsbefaring i enheten der en gjennomgér lokaler, utstyr og
arbeidsmetoder for akartlegge risiko for belastningdidel ser, skader og sykdom, samt vurdere behov for tiltak. De
ansatte bar spesielt oppfordrestil akomme med egne fordag til forbedringer i forbindelse med disse rundene.

Vernerunder/HM S-runder er best egnet til & kartlegge fysiske, kjemiske og ergonomiske forhold pa arbei dsplassen.
Eksempler padike forhold kan vaare mabler og utstyr, stey, belysning, luftkvditet, termisk klima, orden, renhold og
brannsikkerhet. For afafram forhold som har med organisering av arbeidet, mellommenneskelige forhold eler
generdll trivsel agjare, anbefdes HMS-magter, utviklingssamtaler og resultater framedarbei derundersgkel sen.

Leder ska delta pa vernerunden. De ansatte ma gjares oppmerksom pa at verneombud eller HM S-koordinator kan
kontaktes om forhold den ansatte ikke ensker atilkjennegi overfor leder.

Far vernerunde gas, skd det gjennomferes et for ber edende mgte. Leder har ansvaret for ainnkalle de som skal
deltatil mete. Pa det foreberedende mete gjennomgas ndvagrende statusi enheten, evt. ulykker, avvik, rapporter fra
bedriftshel setjenesten etc. Om anskelig kan en trekke inn annen kompetanse her, f.eks. fra bedriftshel setjenesten eller
persondavddingen.

Etter HM S-runden / vernerunden skal det avholdes et etter mgte og skrivesrapport til hjelp for det videre HMS-
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arbeidet. Rapporten settesinn i HM S-handboka, jf. krav til dokumentasjon.
Enheten ska minimum gjennomfare en vernerunde/HM S-runde, evt. oftere ved behov.

Enheten kan salv velge opplegg for vernerunde. Til hayre finnes gekkliste for vernerunde.

Sykefravear sstatistikk

Den bedriftanterne sykefravaastatistikken skal vage en viktig dd av virksomhetenesinternkontrollsystem, jf.
arbeidsmiljgoven § 3-1 om systematisk helse-, milja- og sikkerhetsarbeid.

Arbeidsgiver er forpliktet til &fare statistikk over sykefravaa og fravag ved barns sykdom. Dette for & skape bedre
grunnlag for kunnskap om sykefravaaet, og for kunne mée effekten av detiltak virksomheten iverksetter for &
redusere sykefraveget.

Statistikken skal som hovedregel ikke innrapporterestil noen instans, men arbeidstilsynet kan kreve a
sykefravaastatisikken fremleggesi forbindelse med tilsyns- og miljgarbeid i virksomheten.

NAYV lokalt kan ogsa kreveinnsyni statistikken.
En arbeidsgiver som ikke etterkommer plikten til afere statistikk kan ileggestvangsmulkt av NAV.
| gjennomgangen bar det velges ut noen nakkeltall for sykefravaa som fages systematisk opp over tid. Det ber vies

stor oppmerksomhet mot ABS (arbeidsrelatert fravaa).

| tillegg til enhetene far AMU seg fordlagt kvartalvise oversikter over sykefravaaret. Styret far havarlige og arlige
HM S-rapporter der informasion om sykefravaget inngar.

Andre kartleggingsmetoder
Arbeidshelseunder sgkel ser/kartlegginger foretatt av bedriftshel setjenesten og andre
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Resultatet av dike undersekel ser/kartlegginger vil bidratil & danne grunnlaget for enhetenes videre arbeid med HMS.
Det er utarbeidet retningdinjer for dike kartlegginger, setil hayre.

Rapporter og statistikker over avvik, ulykker og nestenulykker

Awvik, ulykker og nestenulykker ska rapporterestil leder. Ugnskede hendelser vil bidratil bevissthet omkring
situasjonen pa arbeidsplassen og vaae et grunnlag for forbedringsarbeidet..

Statusr apport

L eder og verneombud arlig giennomgd HM S-arbeidet for A setil at det er gjennomferes som forutsatt, og om det har
hatt ensket effekt.

| den forbindelse er det utarbeidet et skjema Statusrapport HMS som skl fyllesut. Link - eller pAhgyre side?
Statusrapporten gjelder for perioden 01.11 - 31.10 foregdende &r.

| nhsendelse:

Enhetene pafakultetsniva, Arkeologisk museum, stab, FRES og universitetshiblioteket sender HMS-
dokumentene/skjemaenetil hhv. dekan, museumsdirekter, universitetsdirekter, ressursdirekter og
bibliotekdirektar. Disse kan salv velge om de vil videresende rapportenetil personaldirektar med et falgeskriv (en
oppsummering), eller utarbeide en samlet statusrapport for enheten.

Frigt for innsending av statusrapport til personaldirekter er 31. oktober.

Riskovurdering og handlingsplan

Riskovurdering og handlingsplan
Riskokartlegging Riskoanayse Riskoevauering Handlingsplan
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Hensikten med &foretariskovurdering er abidratil aforebygge evt. redusere omfanget av ugnskede hendel ser
(personskader og sykdommer, skade pa ytre miljg, gkonomisk tap og tap av omdamme).

Dette gjares ved at det farst foretas en risikokartlegging, dvs. en kartlegging av hva som kan ga gdt. Deretter
vurderes den enkdte riskofaktor mht. sannsynligheten for konsekvens.

Med risko menes muligehten for at noe ugnsket skal skje og sannsynligheten for at dette kan fa konsekvenser.
(Risko = konsekvens x sannsynlighet for konsekvens).

Riskovurdering skjer kontinuerlig og systematisk. Det er viktig a de ansatte deltar i arbeidet.

Prosessenddesinni firetrinn:

1. Kartlegging og identifisering av risiko, jf. dokument "Riskokartlegging”

2. Riskoandyse, jf. dokument "Riskokartlegging”. Andyseav hvert riskoforhold ut frakonsekvens og
sannsynlighet for konsekvens.

3. Rigkoevduering, jf. dokument "Riskoevduering”. Evauering og prioritering av hvert riskoforhold relatert til
vedtatt akseptnivafor risiko.

4. Utarbeiddse av prioritert handlingsplan for tiltak, og videre oppfa ging basert pa prioriteringen (jf. dokument
"Handlinggplan’.

| risikovurderingen tiller en disse spgrsméene:

o Hvakangagdt?
» Hvakan vi gjgrefor &hindre at noe gar galt?
» Hvakan vi gjare for & redusere konsekvensene dersom noe gar gat?

Som grunnlag for risikovurderingen benyttes rapporter etter medarbeiderundersekel se, HM S-meter, vernerunder,
utviklingssamtaler, rapporter fra bedriftshel setjeneste eller andre, rapporter om ugnskede hendel ser, sykefraves,
kartlegginger, egne eler andres vurderinger/erfaringer etc. Det visestil "HM S-aktiviteter/kartleggingsmetoder”.

Risikovurderingen gjelder for perioden 01.11 - 31.10 kommende &, men bruk gjerne et lengre tidsperspektiv for
vurderingen.

Dokumentagonen av riskovurderingen skad skje gjennom innsende se av dokumentene:
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| nhsendelse:

Enhetene pa fakultetsniva, Arkeologisk museum, stab, FRES og universitetshiblioteket sender HMS-
dokumentene/skjemaenetil hhv. dekan, museumsdirekter, universitetsdirekter, ressursdirekter og bibliotekdirekter.

Disse kan salv velge om de vil videresende dokumentenetil personddirektar med et fageskriv (en oppsummering)
for fakultetet/ museet/stab/FRES/universitetshibliotek ler ved afylle ut skjemaene.

Frist for innsending av HM S-dokumenter/skjemaer til personadirektar er 31. oktober.

Risikokartlegging
| internkontrollforskriftens § 5 (6) heter det at virksomheten skal kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn

vurdere risiko, samt utarbeide tilhgrende planer og tiltak for a redusere risikoforholdene. Dette ska dokumenteres
kriftlig.

Et godt organisatorisk og psykososidt arbeidsmilja er en viktig forutsetning for trivsel og produktivitet pa
arbeidsplassen. Et godt fysisk arbeidsmilj@g er en viktig forutsetning for hindre skader og hel semessige plager.
Arbeidsmiljaoven stiller krav til det psykososide og fysiske arbeidsmiljeet, jf. hhv. 8 4-3 0g § 4-4. Bestemmelser
om kjemisk og biologisk helsefare finnesi 8 4-5.

En risikokartlegging er en gjennomgang av hva som kan forarsake skader €ller sykdom pa arbeidsplassen, dik at en
kan vurdere om det er har tatt tilstrekkelige forholdsregler eller om en ber gjare mer for &forebygge.

| risikokartleggingen skd en tille sparsmdet: Hvakan ga gt —mht. til:

A. Personskade dller sykdom (brann, arbel dspress, samarbeidsproblemer, mobbing, bedastningsplager etc.)
B. Skade paytre miljg (forurensing)

C. Tap av gkonomiske/materielle verdier (tyveri, edeleggel se av utstyr etc.)

D. Tap av omdgmme
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Samtidig med risikokartleggingen vurderestiltak for & redusererisiko.

| riskokartleggingen skal skjemaet " Riskokartlegging” benyttes.

Se under "Riskovurdering” vedr. innsendelse av risikokartlegging.

Risikoanalyse

Etter at kartlegging av fare for risiko- og problemomrader er gjennomfert, ska det foretas en andlyse av hvor dvorlig
de ulikerisikoomradene er i forhold til konsekvens og sannsynlighet for konsekvens.

Bak pa kartleggingsskjemaet er en opplisting av kategorier for konsekvensfra 1-5, (fraubetyddig til svaat avorlig)
og kategorier for sannsynlighet fra 1-5 (frausannsynlig til svaat sannsynlig). Den kategorien som passer best til den
aktuelle utfordringen skd benyttes. Ved hjelp av kategoriene vil en se a noen av hendelser kan skje oftere dler fa
sterre konsekvenser enn andre.
Eksempler, se skjemaet: 1 A: Fysiske belastninger =K 30g S 3
2 A: Mobbing =K409S3

| riskoanaysen skal skjemaet "Riskokartlegging” benyttes.

Risikoevaluering
Etter at det er satt inn kategorier for dlerisiko- og problemomrader, skal disse settesinni eget skjema/matrise.

Med utgangspunkt i eksemplene under "Riskokartlegging’”, blir utfyllingen dik:
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Sannsynlighet for konsekvens
3. Mindre
sannsynlig

2. Lite
sannsynlig

1
Usannsynl.

4. Sannsynli S Sveart
' 4 gsqannsynlig

5. Svaat
alv.

4. Alvorllg

Betydéli - --
Konse-———— y '9
kvens
alv.
1.
Ubetydelig

Her ser vi at risikoomradet 1A (fysiske belastninger), se eksamplet i skjemaet "Risikokartlegging”', kommer pagult
felt. Det betyr det ikke er usannsynlig at dette kan skje og at riskoreduserende tiltak ber planlegges. Aktuelle tiltak
kan vage: Hev/senk - bord, arbeidsplassgjennomgang av fysioterapeut og/dller trening.

Risikoomradet 2A (mobbing), se eksemplet i skjemaet "Risikokartlegging”, registreresi redt felt. Det betyr at
omradet blir betegnet som direkte farlig eler sannsynlig og at tiltak er nedvendig. Aktuelt tiltak kan veare: Utarbeide
kjareregler for samhandling.

Risikoomrade som registreresi grent felt er akseptabelt og tiltak er trolig ikke ngdvendig. Men det ber vurderes om
tiltak vil kunne gi gode effekter.

| riskoevaueringen skal skjemaet "Riskoevauering” benyttes.

Se under "Riskovurdering” vedr. innsendelse av riskoeval uering.
Handlingsplan
Handlingsplan med tiltak

Et risikoforhold kan reduseres ved & settei verk forebyggendetiltak, eller utarbeide rutiner eler prosedyrer for agke
beredskapen.
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Tiltak som har framkommet som fadge av utfylling av skjemaene "Riskokartlegging” og "Riskoevduering” skd settes
inni skjemaet "Handlingsplan”.

Tiltakene skd prioriteres. Tiltak innenfor risiko- og problemomrade med hey risiko ska prioriteresfarst. Tiltak som
er enkle og rimelige & gjennomfare bar ogsa prioriteres, da det ikke er noen grunn til Avente med disse. | diketilfeller
kan kanskje " §ekkliste for vernerunde’ benyttes. Dette skjemaet har en rubrikk for tiltak og en for dkrysse av for
gennomfart.

Handlingsplanen skal sesi sammenheng med resultater fraandre HM S-kartlegginger, bl.a
medarbei derundersgke sen. Tiltak som falge av oppfalging av denne undersgke sen skd inngai Handlingsplan HMS.

Se under "Riskovurdering” vedr. innsendelse av handlingsplan.

Oppfalging av tiltak

Handlingsplanen skal holdes oppdatert og dato for gjennomgang ma settes. Under gjennomgangen ser en om
tiltakene som er iverksatt fungerer etter forutsetningen, eller om korrigerende tiltak maiverksettes.

Ved akutte problemer ma strakstiltak iverksettes uavhengig av handlingsplan, f.eks. tiltak mot en blokkert
ramningsve.
Risikovurdering

Generert: 03.10.2011



UiS HM S-Handbok

Kontroll, avvik og forbedring

Ugnskede hende ser

Formaet med prosedyren er asarge for at uanskede hendelser, dvs. avvik, ulykker og nestenulykker blir meldt i
henhold til myndighetenes krav. Samtidig skal en sikre at uenskede hendelser blir fanget opp og tatt tak i for ahindre
at tilsvarende skjer igjen.

Prosedyren gjelder for ale avvik, ulykker eler nestenulykker som skjer ved UiS. Studenter og andre (f.eks.
gjesteforelesere og publikum) som ikke er ansatt ved Ui'S, omfattes ogsa av denne.

Den som opplever en ugnsket hendelse (avvik fralover, forskrifter eler interne bestemmel ser, tap av liv, skade pa
personer, miljg, materielle verdier, omdamme etc.) har umiddelbart plikt il agi melding om dette.

Prosedyren inneholder rutine for melding og behandling av avvik, og for melding av ulykker og nestenulykker.
Det rapporteres pato nivaer; internt og pa folketrygdens skademel dingsbl ankett.

Prosedyren inneholder ogsarutiner for varding.

Varding av kritikkverdigeforhold

Blir arbeidstaker oppmerksom pakritikkverdige forhold i virksomheten har han rett til Avarde om dette, jf.
arbeidsmiljdoven § 2-4. Med kritikkverdige forhold menes brudd palovregler, interne retningdinjer og instrukser
eller brudd padminnelig oppfatning av hvasom er forsvarlig eller etisk akseptabelt. Eksempler pa dette kan vaare
trakassering, mobhbing, rusmisbruk, tyveri, gkonomisk utroskap, diskriminering etc.

Arbeidstaker er vernet mot gjengjeldelse ved varding etter arbeidsmiljadoven § 2-5.

Arbeidsgiver skd, i tilknytning til det systematiske helse-, milj@- og sSkkerhetsarbeidet, utarbeide rutiner for intern
varding dler settei verk andretiltak som legger forholdenetil rette for intern varding om kritikkverdige forhold i
virksomheten i samsvar med § 2-4 , dersom forholdenei virksomheten tilsier det.

Det er kunintern varding arbeidsgiver plikter aleggetil rettefor.
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Det er utarbeidet prosedyre for varding av kritikkverdige forhold. Prosedyren inneholder bl.a. beskrivelse av hvordan
arbeidstaker ska gafram ved varding (intern varding), hvordan leder skd fadge opp varding og forsvarlig varding. Se
for evrig vardingssidene paintranettet.

HMS-mgter med enhetene

InternkontrolIforskriftens & 5(8) sier at virksomheten skal foreta systematisk overvakning og gjennomgang av
internkontrollen for & sikre at den fungerer som forutsatt. Dette skal videre dokumenteres skriftlig.

For afaen bedre oversikt over hvordan det arbeides med helse, milja og sikkerhet pa enhetene og hvilke
utfordringer som finnes, giennomfarer personaldirekteren, pavegne av universitetsdirektaren, arlige HM S-mater.

Metene gir personadirektaren anledning til 2 komme med tilbakemeldinger pA HM S-arbeidet, og de ulike ledernettil
ataopp ulike problemtillinger og til &gi tilbakeme ding/innspill til HM S-arbeidet. Ledere,
verneombud/varaverneombud og HM S-koordinatorer deltar pa metene.

Intern revigon

Det skd hvert & giennomfares enftil to interne revigoner for asetil at universitetetsenhetens HM S-system er
etablert, oppdatert, fungerer og felges opp i tréd med overordnede og interne lover og bestemmel ser.

Revigonen bygger pabestemmelsenei arbeidsmiljgoven § 3-1 (2) nr. €) og f) og Internkontrollforskriftens§ 5 nr. 7
0g8.

Revigonen skjer ved gjennomgang av det interne opplegget for helse, milja og skkerhet og intervju med
ansatte. M gruppe for revigonen er enhetensleder, verneombud/ varaverneombud og ansatte/utvalg av ansatte.

Hovedverneombud og personddirekter er ansvarlig for gjennomfaringen. Som utgangspunkt for revigonen benyttes
gekkligefor intern revigon.

Systemrevigon
En gang pr & (1. juni) foretar persona direkteren en fullstendig gjennomgang av HM S-systemet for a

o setil a detteer i trad med faktiske forhold (f.eks. organisering)
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 vurdere om det er behov for redakgonelle endringer
« vurdere om det er behov for endringer pa bakgrunn av erfaring med HM S-systemet, innfering nye prosedyrer,
retningdinjer etc.

Enhetene har frist til 1. gpril med &komme med innspill til endringer.
Endringer i HM S-opplegget foretas forl gpende ved behov.

Endringer i henhold til Sste kulepunkt ska legges fram for arbeidsmiljeutvalget far endelig vedtak fattes av
universtetsdirekter.

HM S-handboka oppdateres sa snart endringer er foretatt. Informasjon om endringer sendes ledere,
verneombud/varaverneombud og HM S-koordinatorer.

Enhetdeder har ansvar for & gjennomga eget HM S-opplegg en gang pr. &r.

Tilsynsmyndigheter
Tilsynsmyndighetene etter helse-, milj@- og skkerhetdovgivningen farer tilsyn med og gir vedledning om etterlevelse
av Forskrift om systematisk helse-, milja- og skkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften) § 7.

Tilsynsmyndighetene kontrollerer at HM S-bestemmel sene overhol des gjennom tilsynsbesak, stikkprover dler mer
omfattende gjennomgang av hdle HMS-systemet i bedriften. Ved brudd paregelverket kan myndighetene gi palegg
om arette opp forholdet innen en vissfrist. Hvis palegget ikke etterkommesinnen fristen, kan bedriften bli ilagt
dagbgter som | eper til pegget er oppfylt. | dvorligetilfeller kan det ogsa bli snakk om forurensingsgebyr og
politianmel del ser.

Tilsynsmyndighetene vil ogsa kunne veilede om forstaelsen av forskriftens krav og prinsippene for internkontroll.
Veiledningspliktens omfang er regulert i forvaltningdoven.
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HM S-prosedyrer

Prosedyremal
En prosedyre beskriver hvordan arbeidet med helse, miljo og skkerhet skal utferes.

Prosedyren skal inneholde fad gende punkter:

o formd (hvaman vil med den aktuelle prosedyren)

o omfang (hvor prosedyren ska gjelde)

o ansvar (hvem som har ansvar for oppfagingen

e beskrivelse (av innholdet i arbel dsprossessen - og hvem som skd gjere hva)
o definigoner (forklare ord dler uttrykk i prosedyren)

o referanser (oversikt over bestemmelsr prosedyren bygger pd)

« vedlegg (dokumenter/skjemaer som herer til prosedyren)

Semal for oppsett under "HM S-prosedyre” til hayre.
Prosedyrene skal oppdateres nar det er nadvendig, og minimum en gang pr. &, jf. "Systemrevigon'.

Personaldirekteren har ansvar for gjennomgang av prosedyrer og retningdinjer paingtitugonsniva. Disse
skal godkjennes av universitetsdirektaren, etter behandlingi AMU.

Den enkelte leder har ansvar for gjennomgang av lokale prosedyrer og bestemmel ser.

Ugnskede hende ser

Formd et med prosedyren er asarge for at uenskede hendelser, dvs. avvik, ulykker og nestenulykker blir meldt i
henhold til myndighetenes krav. Samtidig skal en sikre at uenskede hendelser blir fanget opp og tatt tak i for ahindre
a tilsvarende kjer igjen.

Prosedyren gjelder for ale avvik, ulykker eler nestenulykker som skjer ved UiS. Studenter og andre (f.eks.
gjesteforelesere og publikum) som ikke er ansatt ved Ui'S, omfattes ogsa av denne.

Den som opplever en uansket hendelse (avvik fralover, forskrifter eler interne bestemmel ser, tap av liv, skade pa
personer, miljg, materiele verdier, omdemme etc.) har umiddelbart plikt til agi melding om dette.
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Prosedyren inneholder rutine for melding og behandling av avvik, og for melding av ulykker og nestenulykker.
Det rapporteres pato nivaer; internt og pa folketrygdens skademel dingsbl ankett.

Prosedyren inneholder ogsarutiner for varding.

Varding

Blir arbeidstaker oppmerksom pakritikkverdige forhold i virksomheten har han rett til Avarde om dette, jf.
arbeidsmiljdoven § 2-4. Med kritikkverdige forhold menes brudd palovregler, interne retningdinjer og instrukser
eller brudd padminnelig oppfatning av hvasom er forsvarlig eller etisk akseptabelt. Eksempler pa dette kan vaare
trakassering, mobhbing, rusmisbruk, tyveri, gkonomisk utroskap, diskriminering etc.

Arbeidstaker er vernet mot gjengjeldelse ved varding etter arbeidsmiljdoven § 2-5.

Arbeidsgiver skd, i tilknytning til det systematiske helse-, milj@- og Skkerhetsarbeidet, utarbeide rutiner for intern
varding dler settei verk andretiltak som legger forholdenetil rette for intern varding om kritikkverdige forhold i
virksomheten i samsvar med § 2-4 , dersom forholdenei virksomheten tilsier det.

Det er kunintern varding arbeidsgiver plikter &leggetil rettefor.

Det er utarbeidet prosedyre for varding av kritikkverdige forhold. Prosedyren inneholder bl.a. beskrivelse av hvordan
arbeidstaker ska gafram ved varding (intern varding), hvordan leder skal fdge opp varding og forsvarlig varding. Se
for evrig vardingssidene paintranettet.

Helse

Sykefraveer soppfelging

Tilbaketil arbeid

Dersom arbeidstaker har oppnadd maks grense for sykepenger ma vedkommende opptjene ny rett til sykepenger, jf.
HTA §18.
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Dersom arbeldstaker har vaat sykmeldt lenger enn 4 uker ska neameste leder innkalle vedkommendertil et
informagonsmete far oppstart hvor fadgende er tema:

o oppdatering pa hvasom har skjedd i virsomhetery avdelingen mens medarbeideren har vaat sykmeldt
planlegge oppstart

avklare behov for overlapping, evt av/imed vikar

praktiske detaljer

tilrettelegging av arbeidet

Dersom det ikke er mulig/ enskelig med et mate far oppstart, ska et dikt mete mellom leder og den som har vaat
sykmeldt, finne sted tidligst mulig ferste arbeidsdag.

Innen 2 uker etter at den ansatte er tilbakei jobb skal leder innkalletil et oppfagingsmete med den ansatte og drefte
hvordan det gar etter sykefravaaet, samt falge opp behov for ev videretilrettelegging.

Sykefraveer soppfaiging
Ergonomi - tilrettelegging

Det er viktig a ansatte har utstyr som tilfredsstiller kravenei forskrifter, dik at risko for uheldig belastning reduseres.
Paskt er malet a universitetet skal ha det ergonomisk beste utstyret som finnes.

Spesifikagonskrav utstyr og megbler utarbeides av ansvarlig i naat samarbeid med bedriftshel setjenesten.
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Ved behov for arbeidsplassvurdering dler for hjeptil nedvendig inngtilling av utstyr/instrukgon, tar den
ansatte kontakt med HM S-koordinator evt. neameste overordnede.

Bestilling og innkjep av utstyr kan gjares uten & ga gjennom bedriftshel setjenesten dersom den ansatte ikke har
direkte plager, men gnsker annet type utstyr innenfor standard sortiment, jf. inngétte ranmeavtale.

Innkjep av spesidutstyr innenfor mabler og datautstyr, ut over standard krav, skjer i samarbeid med
bedriftshel setjenesten.

Dersom en ansatt har hel seplager, kan utgifter til hjepemidier bli dekket av NAV giennom Hjelpemidde sentrden. |
diketilfdler vil bedriftshel setjenesten kunne bista.

Ergonomi - risikovurdering

Det er viktig asikre at risiko for helseskader i forbindelse med arbeid med dataskjerm eller tungt og ensformig
arbeid reduserestil utbetydedig gjennom et forebyggende og helsefremmende arbeid.

For asikre dette skal de ansatte gis opplaaing i bruk av utstyr/ny teknologi og arbeidsteknikker. Dette gjares ved
endringer i oppgaver/og eler utstyr, etter vernerunde/risikovurdering eler minimumhvert tredjie &. Nyansate skal
som hovedregel fa opplaging innen tre maneder etter tiltredelse.

Falgenderisikofaktorer ska vurderes. arbeldshayder, rekkeavstander for armer, arbeidsstillinger, lys- og

synsforhold, | gfting og baging, ensformig gjentakelse og variagon i oppgaver/innhold og mulighet for tilpasning av
utstyr til den enkelte.

Databriller
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For ansatte som er avhengig av briller i det daglige arbeidet, og som tilbringer en vesentlig dd av sin arbeidsdag ved
dataskjerm, dekkes utgifter til databriller, jf. Forskrift om arbeid ved dataskjerm § 11.

Du har salv ansvar for &takontakt med vér leverandgr av synsundersakel se og databriller, Sandnes Optikk AS, for
abedtilletime. Du kan evt. ta kontakt med bedriftshel setjenesten for arbeidsplassvurdering.

Sandnes Optikk har butikker her: Stavanger, Sandnes, Randaberg, Hundvag og Bryne.

Ordningen fungerer dik:

« Dufyller ut rekvisigonsskjemaet og bestiller time hos optiker. (For telefonnummer/adresse, se nederst pa
skjemaet).

o Optiker foretar synsundersakel se og dokumenter behovet for databriller. Ved spesiele behov tar optiker
kontakt med UiS v/HM S-koordinator pa personalavdelingen.

o Dubetder ikkefor brillen (dvs. synsundersekelse, innfatning, glass eller arbeldsomkostninger) med mindre du
kjaper eninnfatning som er dyrere enn det som ligger i avtalen med Sandnes Optikk. Hviss3, betder du
mellomlegget direktetil optiker.

 Sandnes Optikk AS sender fakturatil UiS en gang pr. maned.

Utviklingssamtale
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Basisfor adrefte utvikling av den enkeltes kompetanse ligger i
den formelle utviklingssamtalen samt den |gpende didog mellom leder og medarbeider.

Leder har en plikt til aarlig gjennomfare utviklingssamtale med ale ansatte en har et lederansvar for.

Hovedinteng onen bak systemet er at:

o fagligeog utviklingsmd blir diskutert og avtalt

» medarbeiderne blir gitt dpen og systematisk tilbakemelding om jobbutferelse og resultater

o utvikling av medarbeidere skjer i henhold til planer som ferer til nadvendig og riktig kompetanse
o lederenfar tilbakemeding

o seniorpolitiske forhold- for ansatte over 58 &

o lgnnsamtaen skd inngasom et element i utviklingssamtalen

Det skal utarbeides en skriftlig oppsummering der de viktigste punktene framgar

Rus
UiS arbeider for & skape og opprettholde et bevisst forhold til rusmiddebruk i tilknytning til arbeid.

Mdlet er &forebygge skadevirkninger av rusmiddelbruk. Dersom ansatte likevel har/far problemer knyttet til ruser
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inteng onen at vedkommende skal fa hjelp satidlig som mulig dik a havhun ska kunne fortsettei arbeid.

Til hjelp i dette arbeidet er det utarbeidet en prosedyre og en velledning som omhandler holdninger til rusmidler,
rusmiddelforebyggendetiltak og rusforebyggende arbeid.

Du kan finne nyttig informasjon om rus- og avhengighetsproblematikk pa AK ANs (Arbeiddivets kompetansesenter
for rus- og avhengighetsproblematikk) hjemmeside. Se ogsa NSO sin nettside som har en veileder for arbeidsgivere
som vil tatak i rusproblemer paarbeidsplassen.

Ruskontakter

UiS har to ruskontakter, oppnevnt av AMU etter fordag fra arbei dstakerorgani sag onene. Ruskontaktene ska vage
ressurspersoner overfor ledere og verneombud i sparsmd som gjelder forebyggende og behandlende rusarbeid.
Ruskontaktene skal ogsa bista ansatte som trenger aradfere seg om eget dler andres rusproblem.

Kjemisk og biologisk helsefare
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Ved handtering av kjemikalier eler biologisk materide ska arbeidsmiljeet vagetilrettdagt dik at arbeidstakere og stu
mot ulykker, hel seskader og ubehag. Kjemikalier og biologisk materiale ska framstilles, pakkes, brukes, oppbevares:
dik at ansatte og studenter ikke utsettesfor helsefare éler at miljget forstyrres.

| trad med bestemmelsenei arbeidsmilja@lovens § 4-5, legges fd gendetil grunn ved handtering av kjemisk og biologisk

» kjemikalier og biologisk materiale som kan innebaare helsefare skal ikke brukes dersom de kan erstattes med an
prosess som er mindre farlig for arbeidstakerne

« virksomheten ska fare kartotek over farlige kjemikalier og biologisk materiade

o virksomheten skal hangdvendige rutiner og utstyr for ahindre eller motvirke hel seskader pa grunn av kjemikaie
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materide

Det ska utarbeides stoffkartotek for helsefarlige stoffer. UiS har utarbeidet retningdinjer for vedlikehold av stoffkarto

Nye arbeidsaktiviteter som omfatter bruk av farlige kjemikalier skal ikke settesi gang fer risko er vurdert og nedvend
forebyggendetiltak er iverksat.

Kjemikalier og biologisk materiale som kan innebagre helsefare, skal ikke brukes dersom de kan erdattes med andre €
annen prosess som er mindre farlig for arbeidstakerne dler miljget.

Det ska utarbeidesinstrukser for utfarelsen av spesidlt risikofylte arbei dsoperagioner for & hindre at ugnska hendel ser
Ngdvendig opplaging magis.

Ved behov skal det giennomfares hel seundersekel ser for aforebygge og hindre utvikling av arbeidsrel aterte hel seska
Ugnskede hendel ser skal rapporteres ihht. prosedyre.
Prosedyren innehol der ogsa bestemmel ser om hénditering av farlig avfall og biologisk materide.

Milj@
Avfall
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Utgangspunktet er at ansatte og studenter skal produsere sa

liteavfdl sommulig.

Det avfalet som som blir produsert skal avhendes paen sikker og forsvarlig méte dik at det ikke farer til:

o skade pa personer ler tap av menneskeliv

« forurensng

o Skade pdltap av materielle verdier, sd som bygninger og utstyr
o skadepaytremiljg

Byggesaker
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Det er viktig asikre at ansattes arbeidsmiljg, helse og sikkerhet blir ivaretatt under planlegging og oppfaring av nye
bygg eler endringer av eksisterende arbel dsplass/lokaler.

Sentrat i byggeprosessen er medvirkning, bade fra verneombud og berarte ansatte. Tilsvarende gjelder ogsaved leie
av lokaler.

| byggesaker som er av en dik karakter at det er plikt til ainnhente Arbeidstilsynets samtykke, dvs. nybygg eller
endringer som ventelig vil medfare vesentlige endringer i arbeidsmiljeet, Ska det oppnevnes brukergrupper.

Bedriftshel setjenesten skal trekkesinn pa et satidlig tidspunkt som muligi prosessen.
Det ska innhentes rad fra andre aktuelle ressurspersoner ndr dette er nedvendig.

| byggesaker skal arbeidsmiljafaktorer og ulike brukergruppers behov (universdll utforming) vurderes.

Psykososialt
Psykososialt arbeidsmiljg

Som ledd i kravet til et fullt forsvarlig arbeidsmiljg stiller arbeidsmilj@oven § 4-3 krav til det psykososale
arbeidsmiljget.
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Det dilleskrav til:

o tilrettelegging dik at arbeidstakerensintegritet og verdighet ivaretas
o utforming av arbeid dik sosid kontakt med kollegaer oppnas

o at arbeidstaker vernes mot trakassering og lignende

o at arbeidstaker beskyttes mot vold og truder m.m. frakunder/andre

Arbeidsgivers handleplikt i forhold til forebygging av bade fysiske og psykiske belastninger falger av
arbeidsmiljgloven §4-1 (2) og (3) .

Mobbing og trakassering
Arbeidsmiljeet skd vaaefullt forsvarlig, bade mht fysiske- og psykososiale forhold.

Et sentralt krav til det psykososide arbeidsmiljget er at arbeidstaker skal beskyttes mot mobbing og trakassering dler
annen utilbarlig opptreden, jf. arbeidsmilja@oven § 4-3 (3).

Mobbing og trakassering kan defineres som at en person blir utsait for systematisk ugnsket atferd som har til hensikt,
dler virkning & krenke en persons verdighet. Dette kan dreie seg om plaging, utfrysing, srende erting, usynliggjering,
fratakelse av arbeidsoppgaver o.l. Det er typisk for situasionen at offeret ikke er i tand til aforsvare seg.

For at arbeidstakereikke skal utsettes for uheldige psykiske belastninger plikter arbeidsgiver diverksette de tiltak
som er nadvendige for &forebygge og handtere mobbing og trakassering pa arbeidsplassen, jf. arbeidsmiljdoven §
2-1 om arbeidsgivers plikter.

Utgangspunktet er at UiS skd vaae en arbeidsplass med et fullt forsvarlig og inkluderende arbeidsmilja. Vi ska vaae
en arbeidsplassfor ale, uansett forutsetninger, kjann, religion etc. Ingen ansatte skal utsettes for hel sefare/-skade nér
de er pajobb.

Hos oss aksepteres ikke mobbing/trakassering eler annen utilbarlig opptreden. Det forventes at de ansatte bidrar for
ahindre at ugnskede hende ser oppstér.

For sikre et godt og hel sefremmende arbeidsmiljg, er det utarbeidet en veildening for forebygging, avdekking,
varding og handtering.
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K onflikthandtering

M d settingen er & skape og opprettholde et godt arbeidsmilja hvor negative konflikter, dvs. konflikter som hindrer
utvikling, senker produktiviteten eller gir darlige resultater, begrenses. Prosedyren omhandler forebygging og
handtering av dike konflikter.

For ahindre at konflikter oppstar er et godt forebyggende arbeid viktig. Dersom konflikter likevel oppstar, skd
prosedyren vage et hjelpemidde for afainnblikk i konfliktene og hvordan handtere disse.

Prosedyren gjelder for ulike former for konflikter som kan oppsta mellom ansatte, med unntak av ingtitugonaliserte
konflikter hvor egne spilleregler gjelder.

Hovedansvaret for arbeidet med forebygging og konflikthandtering ligger hos lederne, men de ansatte har ogsd ansvar
for dbldratil et godt arbeidsmilje.

Ved behov kan ulike rédgivere trekkesinn, f.eks. organisagonspsykolog i personaavdelingen, bedriftshel setjenesten
dler utenforstdende megler.

Arbeidsmiljgi omstillingspr osesser
Av arbeidsmiljdovens § 3-1, 2 d framgdr det at arbeidsgiver under planlegging og gjennomfaring av endringer i
virksomheten skal vurdere om arbeidsmiljeet vil vagrei samsvar med lovens krav, og iverksette de nadvendige tiltak.

For afage dette opp har UiS uarbeidet en prosedyre som skd sikre at arbeidsmiljekonsekvenser/risikoforhold ved
omdtillingsprosesser kartlegges og vurderes, dik at nedvendige tiltak kan identifiseres og iverksettes.

Ugnsket seksuell oppmer ksomhet/trakassering

Begrepet ugnsket seksudl oppmerksomhet/trakassering er et meget vidt begrep. Det kan vege en skalaav
opplevelser med en seksudll undertone; at fra enkeltstdende bemerkninger, truder og til enden av skalaen der
vedkommende faler seg systematisk seksuelt trakassert. Den som opplever sin integritet krenket, ber tadet opp med
den som skaper opplevelsen, dler rédsperre andre om hendel sen(e).Hva som oppleves krenkende kan variere fra
person til person, bl.a. avhengig av kultur og bakgrunn.
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Eksempler pa ugnsket oppfarsd:

o ugnsket beraring og "plukking"

« naggdende kommentarer om mottakerens kropp, utseende, klaa dler privatliv

e Visning av pornografiske bilder, plystring og kroppsbevegel ser som har seksuelle undertoner

« fraseksudlefremstet, fordag og hentydninger til psykisk og fysisk press om seksudlle tjenester

Ofte kan grovheten i disse handlingene utvikle seg over tid, og gjerne ogsa opptre sammen. | en veileder-
student/stipendiat relagon kan dette f.eks. dreie seg om dt fraen ubehagelig enkedtepisode til systematisk plaging
over en lengre periode.

Né&r situasjonen fé&r preg av systematisk plaging over tid, der den som plager er klar over mottakers negative
reakgoner, snakker vi om seksuell trakassering. Seksuell trakassering er den aler groveste form for plagsom/truende
seksuell oppmerksomhet. Trakasseringen kan ha adel eggende konsekvenser for studie-/arbeidssituagonen for de
studenter/stipendiater/ansatte som utsettes for dette. Av den grunn er det pakrevet at ledelsen pa de nivaer det er
aktudlt, tar ansvar og griper inn.

Ugnsket seksuell oppmerksomhet ska ikke finne sted. Det er utarbeidet vardingsrutiner som kan benyttes dersom
dik atferd ikke oppherer.

Sikkerhet og beredskap

| henhold til arbeidsmiljdovens § 4-4 (1) og (2) vil det vaare naturlig & ha ferstehjel psutstyr plassart lett tilgjengelig pa
arbeidsplassen. Utstyret skd til passes arbei dsplassens arealmessige starrel se, beliggenhet, antall arbeidstakere og
arbeidets karakter.

Det er viktig at farstehjel psutstyret er synlig og komplett. Pass pa hol dbarhetsdatoer.

Der hvor det fordligger fare for spesielle arbeidsulykker og/eller helseskader, ma farstehjel psutstyret suppleres med
henblikk pa & dekke slike behov, f.eks. laboratorier.
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Hjertestarter

Pauniversitetet er det utplassert 14 hjertestartere:
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14.

Fakultetsadministragonen TN, Kjalv Egelands hus, D-bygget, 3. etg. - kontaktperson: Anne Karin Rafos
Biblioteket, Kjalv Egelands hus, B-bygget, 1. etg. vifarste skranke - kontaktperson: Anne Beth Véga
Bokkafeen, Kjdv Egelands hus, F-bygget, 1. etg. - kontaktperson: Ragnhild Surseike

Ekspedigonen Ellen og Axel Lunds hus, 1. etg. - kontaktperson: Anette Hansen

Ekspedigonen Kjell Arholmshus, 1. etg. - kontaktperson:

"Postrommet” Ingtitutt for kultur- og sprakvitenskap, Hulda Garborgs hus - kontaktperson:
Personal/materom Hulda Gardborgs hus, R-flayen, 3.etg - kontaktperson: Jostein Tollaksen
"Postrommet”, Hagbard Line-huset, 2. etg. - kontaktperson: Odd Folke Topland

MG-bygget (musikk/gymnastikk), Hagbard Line-huset - kontaktperson: Gerd Lise N. Nordbotten
Fysiologilaboratoriet, Hagbard Line-huset - kontaktperson: Geirulf Tronerud

. Personalrommet Ingtitutt for musikk og dans, Bjergsted - kontaktperson: Mark Drews

I nformag onsskranken/studenteksp. Arne Rettedals hus, 1. etg. - kontaktperson: Marianne Kaand
Kopirommet, Kitty Kiellands hus, 3. etg. - kontaktperson: Lars G. Erga
Arkeologisk museum - kontaktperson: Svanlaug Takle

| tillegg er det to hjertestartere pA SiS sportssenter - tif.: 51 83 33 80/88.

K ontaktpersonen har oversikt over hvem som har kurs, og dermed kan bruke hjertestarteren. Slik oversikt finnes
ogsai tilknytning til den enkelte hjertestarter.

Brannvern

Alle som oppholder seg pa universitetet plikter & opptre aktsomt for & forebygge brann. Du skal:

Viseforsiktighet med at som kan forarsake brann.

Haen ryddig arbeidsplass. Det reduserer brannfaren.

Ikke bruke levende lysi undervisninsrom og i kontoromrader.

Gjare deg kjent med de brannverntiltak som finnesi ditt omrade, spesielt nedutganger, brannmeldere og
brannvernutstyr.

Setil a brannverntiltak er inntakt.

Rapporter til brukerrepresentant i brannvernet dler leder dersom du oppdager feil eler mangler. Bruk
avviksskjemaet som ligger i HM S-handboka - "Melding om ugnskede hendel s=.
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o Reager raskt ved branntillgp. Det kan avverge storbrann.
» Rapporter ulykker/nestenulykker og skader som har eller kunne medfert brann eler branntillgp, se uanskede
hendelser.

N&r du oppdager brann/ved brannalarm:
o Varde brannvesenet patelefon 110 dler 51 50 22 00. Manuell melder kan ogsa brukes.
o Sargfor at vinduer og derer er lukket ndr du forlater rommet.
o Garaskest mulig vel ut i det fri. Kast ikke bort tiden med & hente private eienddler.
o Ved evakuering ska du garolig ut til neameste farbare vel. Heismaadri benyttesi branntilfelle.
o Famed besgkende ut — sAgodit det lar seg gjare.
o |kke stopp oppi, eler like ved, utgangene. Tenk p& de som kommer etter.
o Trekk bort frabygningen, minst 50 meter. Gaevt. til anvist sted av personer med vest.
o Rett deg etter anvisning fra brannvernleder.

Brannvernopplaering

Alle ansatte (faste og midlertidige) ska ha brannvernopplaging. Dette kjer ved & gjennomga film om brannvern og
ved & gjennomga aktuelt omrade for & gjere seg kjent med slukkeutstyr og remningsveier. Oppdatering ska finne
sted hvert tredje &r. Nyansatte, ogsa vikarer, ska ha brannvernopplaging si snart som mulig etter at de har tiltradt
dillingen. Studentene skal 0gsa gjennomga video om brannvern,

Gjennomfart brannvernopplaaing skal dokumenteres av leder.

Sefilm: Brannvernopplaging for UiS-ansaite og studenter - Fire protecion training for Ui S employees and students

| tillegg til dette skal det &lig gjennomfares brann-/andre kriseovelser.

Branninstruks. Se under "HM S-dokumenter" pa hgyre side.

Sikkerhet pareise

Universitetet har ulike retningdinjer, prosedyrer og informasjon for ansatte pareise.

"Sikkerhet pareise’ er en prosedyre som ska bidratil trygghet for ansatte, studenter og pargrende ndr ansatte og
studenter er pareise.
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| forkant av reisen ska nadvendige forberedel ser gjares.

Reiseskjema (Meding om reise - forhandsmelding) skal fylles ut og sendesleder FAR reisen finner sted, se under
"HM S-dokumenter" til hayre.

"Tenk sikkerhet" er en informagonsbrogyre for ansatte som reiser utenlands. Her f& du informasjon om hvadu ma
gjarefor egen helse og sikkerhet far du reiser ut og mensdu er i utlandet. Du fér ogsatipstil hvadu ska gjere
dersom du trenger hjelp, for eksempel i en krisesituagon.

Politiets sikkerhetsstjeneste har utarbeidet en informasionsbrogyre for aforebygge sikkerhetsproblemer ved
utenlandsreiser, se under "Brogyre'.

En brogyre for studenter som skal ut areise" Sikkerhet pareisen - informasjon til studenter som reiser ut" er ogsa
laget, seunder "Brogyre'.

Ulykker, nestenulykker og dedsfall

| tilknytning til Kriseplanen er det utarbeidet retningdinjer for handtering av hendel ser som ikke defineres som krise,
se hgyreside.

Sike hendd ser kan vaae

o ulykke/nestenulykke med ansatte og/eller studenter involvert
uventet dedsfal blant ansatte dler studenter

dedsfal blant ansatte etter lengretids sykeleie

e ansatt som mister en av Sne nagmeste

student som mister en av Sne naameste

Trusler og vold

Som et ledd i det generelle kravet til at arbeidsmiljeet skal vagre fullt forsvarlig har arbeidstaker krav pa beskyttelse
mot vold, truder og uheldige belastninger som falge av kontakt med andre, jf. arbeidsmiljdoven § 4-3 (4).

Arbeidsgiver ska, som en dd av internkontrollen i virksomheten, kartlegge mulig risko for vold dler truder om vold,
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og lage en plan for forebygging av voldshandlinger.
UiS har utarbeidet en prosedyre som har som formd aforebygge, handtere og falge opp vold og truder.

Forebygging skjer giennom kartlegging/risikovurdering: Hvakan skje, hvakan vi gjare for aunnga ugnskede
hendelser og hvakan vi gjare for aredusere konsekvensene av ugnskede hendelser?”

Prosedyren inneholder ogsanyttige réd i forbindelse med truende situasioner.
Dersom ugnsket hendel se har funnet sted, skal de involverte falges opp - straks og over tid.

Hendd sen skd regigtreresi UiS Stt meldesystem "Me ding om ugnskede hendel ser” og evt. anmeldes.

Studentersrettigheter ved skader og ulykker
Studenter omfattes av folketrygdlovens bestemmel ser om yrkesskadedekning (Folketrygdioven § 13-10).

Studentene har yrkesskadedekning for yrkesskader de blir pafart pa undervisningsstedet i undervisningstiden.

Arbeidsgiver ska sende skademelding til NAV ndr en student blir pafart skade eler sykdom som kan gi rett il
yrkesskadedekning.
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Kriseplan

Kriseplan

Det er utarbeidet Kriseplan for UiS. Formaet med kriseplanen er d gjere ansatte best mulig forberedt til & mete
kriser og ulykker blant ansatte og studenter.

Sentral kriseplan skal iverksettes ved starre ulykke, brann dler eksplogon, avorlig epidemisk sykdom og andre
uventede hendelser.

Lokale handlingsplaner skd iverksettes ved hendelser av mindre omfang.

Den som ferst blir oppmerksom pa ulykke/krisesituasjon er ansvarlig for varding.

1. Ring ferst:
e Brann: 110
o Politi: 112

e Ambulanses 113

2. Gi beskjed om:

e Hvemduer

e Hvasom har skjedd

o Hvor er skade-/ulykkesstedet

o Hvor mange som er skadet (Skadeomfanget)
o Sett deretter i gang farstehjelp!

3. Ring deretter UiSfor & varde om hendelsen:

o | arbeidstiden: Univergtetets sentralbord 51 831000/51 8312 22
o Utenom arbeidstiden: Universitetsdirekter 481 59 379 (mobil) og strategi- og kommunikagonsdirekter 951 96
107 (mobil)

For mer informagon, sevardingsplan.
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Ulykker, nestenulykker og dadsfall

| tilknytning til Kriseplanen er det utarbeidet retningdinjer for handtering av hendel ser som ikke defineres som krise,
se hgyreside.

Sike hendd ser kan vaae

o ulykke/nestenulykke med ansatte og/dller sudenter involvert
o uventet dedsfall blant ansatte dler studenter

o deddfdl blant ansatte etter lengretids sykelele

e ansait som mister en av Sne naameste

o Student som mister en av Sne nagmeste
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Skjema

Reiseskjema

Sekkliste ved omstillingspr osesser

M eldeskjema leder - ugnskede hendel ser
Forenklet meldeskjema- ugnskede hendelser
Skjemartil Arbeidstilsynet

UiS-skjema

Reiseskjema

Rekvisisjonsskjema- databriller

Skjema for riskoanalyse

Skjema for handlingsplan

Compendia skjemabase

http:/Aww.compendiapersona .no/ COMPENDIA/compendia_persona.nsf/content?
ReadFormé& page=structure& resource=TVAD-7LXBN6
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Enhet: Arkeologisk musem
Koordinator: Radgiver EvaNord

Teefon: 51832612

Epost: evanord@uis.no
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Enhet: Det samfunnsvitenskapelige

Koordinator: Ferstekonsulent Helene Engelso

Teefon: 51831558

Epost: helene. efigved@uisno
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Enhet: Det tel

Koordinator: Konsul

Tdefon: 5183

Epost: ninah.s
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Enhet: Sentrale enheter
Koordinator: Seniorrédgiver Gry Ase Tjerhom
Tdefon: 51833023

Epost: ary.tjorhom@uis.no

Andre lokale HM S-koordinatorer

HM S koordinatorer ved sentrale enheter
Enkelte sentrale enheter har oppnevnt egen HM S koordinator. Disse er:

Farstekonsulent Ingrid Eggenfdiner, Felles ressurssenter

Driftdeder Tor Age Berg, Driftsavddingen

Konsulent Marianne Opsahl, Universtetshiblioteket

Konsulent Jofrid B. Goa, Avdeling for gkonomi- og virksomhetsstyring
Radgiver Thomas Bore Olsen, Strategi- og kommunikasjonsavdelingen
Overingeniar Petter Mordt, NettOp UiS

Konsulent Astri B. Engelsgjerd, Lesesenteret

Farstekonsulent Stian Bjotveit, Senter for atferdsforskning
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HM S prosedyrer

Prosedyre mal

Ugnskede hendel ser
Arbedsmiljgomstillingspr osesser
Avfallshandtering

Brannvern

Byggesaker

Databrille

Ergonomi- riskovurdering
Ergonomi- tilrettelegging
Kjemisk og biologisk helsefare
Konflikthandtering

Mobbing og trakassering

Rus

Skkerhet pareise

Studenter

Sykefraveer

Tiltaksplan ulykker /nestenulykker
Truder ogvold
Utviklingssamtale

Uansket seksuell oppmerksomhet
Varding
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HM S dokumenter

Pandemiplan

Arbedsmiljagfaktorer
Arbeidstilsynet-veiledning
Databrille - avtale mellom UiS og Sandnes optikk
Gruppekartlegging- skjema
Gruppesamtale- skjema
Handlingsplan for helse, milj@ og skkerhet
Handlingsplan- skjema

| A- avtalen (UiS)

| A- avtale (Sentral)

| A- avtalen protokoll (Sentral)

Intern revigon- gekkliste

Kart over hjertestartere

Kriseplan

Mobbing 1

Mobbing 2

Mobbing 3

Overskt over forskrifter, velledninger
Overskt over HM Sregelverk
Overskt over verneombud
Psykososial Beredskapsplan

Reise- forhandsgodkjenning

Reise - informag onsbrog yre om sikker het ved utenlandsr eise-PST i 2009
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Reiser - forskring og erstatning
Retningdinjer for AMUsarbed
Retningdinjer for vedlikehold av stoffkartoteket
Retningdinjer for kartlegging
Riskoevaluering- skjema
Riskokartlegging- skjema
Rus- far ste gangs for seelse
Rus- andre gangsforseelse
Rus- tredje gangsfor seelse
Rus- mal for advarsd

Rus- kontrakt

Rus- velledning for ledere
Sikkerhet paresen- sudenter
Statusrapport- skjema
Sykefravear 1

Sykefravear 2

Sykefravaar 3

Sykefraveer 4

Sykefraveer 5
Taushetserklaering
Temperaturmaleren- skjema
Tenk skkerhet

Tiltaksplan ulykker 1
Tiltaksplan -ugnsket seksuell oppmer ksomhet
Utviklingssamtale 1
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Utviklingssamtale 2

Varding 1

Varding 2

Veiledning i konflikthandtering
Verneombudetsrolle
Vernerunde- skjema
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BHT-dokumenter
Bedriftshelsetjenesten (BHT)

Dersom risikoforholdenei virksomhetenttilsier det, plikter arbeidsgiver aknytte virksomheten til
en bedriftshel setjeneste godkjent av Arbeidstilsynet. VVurderingen av om det foreligger en dik plikt skal tassom ledd i
gennomfaringen av det systematiske helse-, milj@- og skkerhetsarbeidet.

Bedriftshel setjenesten skd bista arbeidsgiver, arbeidstakerne, arbeidsmiljautvalg og verneombud med a skape sunne
og trygge arbeidsforhold. | den forbindelse plikter bedriftshel setjenesten addltai didogmete ved oppfaging av
sykmeldte.

Bedriftshel setjenesten har taushetsplikt og en uavhengig stilling i arbeidsmiljesparsmdl.
Hjelp 24 HM Sivaretar bedriftshel setjeneste ved Ui S. V& primaerkontakt er bedriftssykepleler/senior HM S-radgiver
Solveig Adgaard, solveig.aalgaard@hjelp24.no, tif 51 70 68 00, mobil 930 02 462.

Bedriftshel setjenesten bistér universitetet med & skape hel ssfremmende arbei dsplasser.

For ansatte kan bedrifthel setjenesten bl.a. bidratil &

« kartlegge og tilrettelegge arbeidsplassen (arbeidsplassvurdering)
« veiledei gode arbeidsteknikker

o hjelpetil ved konflikter og kriser

« fadge opp avhengighetsproblemer

o overvake hdsen til de som er utsatt for spesiell risiko i arbeidet

For arbeidsgiver kan bedriftshel setjenesten bl.a. bidratil &

« forbedre og videreutvikle det fysiske og psykososale arbeidsmiljzet

« Qi opplaging og informereom HMS

« @i radtil/bistdved vernerunder og giennomfering av riskovurdering og handlingsplaner HMS
o @i rdd og ddltai saker som gjelder attfaring, sykefraveasoppfaging, konflikthandtering og rus
o gi rad ved planlegging/ombygging av arbeidsplasser og lokaer

o gi réd vedinnkjgp av utstyr

o kartlegge stay, lys og andre faktorer som pavirker inneklimaet

o utvikleHMS-arbeidet

o ddtai AMU og andre aktudlle mater

Generert: 03.10.2011



UiS HM S-Handbok

UiS og Hjelp24 HM S utarbeider arlige handlingsplaner (aktivitetsplaner) for samarbeidet kommende &, bl.a. etter
innspill fraden enkelte enhet.

Arsmdding for bedriftshel setjenesten 2010.

Hjelp 24- plakaten

Aktivitetsplan 2010

Gode rad om ergonomi- Hjelp 24
Graviditet og arbeid - Hjelp 24
Helsefremmende arbeidsplasser - Hjelp 24
I nneklima pa arbeidsplassen - Hjelp 24
LAFT - Hjelp 24

Rusog rusforebygging - Hjelp 24
Toayningsevelser - Hjelp 24

Arsmelding 2010
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Linkedokumenter

Branninstruks
Veiledning og skjema for utviklingssamtaler

Retningdinjer for vedlikehold av stoffkartoteket
http://ansatt.uis.no/getfile.php/Ui S-h%C3%A 5ndbok/HM S-handbok/6.5.1.1. kjemikalier.vedlegg.doc

Driftstjenester
http://ansatt.uis.no/tjenester/driftstjenester/article8143-3936.html

Retningdinjer for AMU
Medlemmer i AMU
Ansvar s- og oppgavefordeling innen HM Sved...
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