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1.0 Bakgrunn

Av Lov om kommuner og fylkeskommuners (kommuneloven) kapittel 25 fremgar det at
kommunedirektgren (rddmann) er ansvarlig for kommunens internkontroll. En fungerende
internkontrollen i kommunen skal sikre at lover og forskrifter falges.

Alle virksomheter plikter a falge Forskrift om systematisk helse, miljg og sikkerhetsarbeid i
virksomheter (internkontrollforskriften).

Dette dokumentet er Ringerike Kommunes overordnet styrende dokument for arbeidet med
systematisk helse, miljg og sikkerhet (HMS).

2.0 Grunnlag
Kommunens beskrivelse av oppgaver og krav til det systematiske HMS- arbeidet er basert pa
Kommuneloven og Internkontrollforskriften.

Internkontrollforskriften gjelder virksomheter som omfattes av falgende lover med tilhgrende
forskrifter:

e Lovomtilsyn med elektriske anlegg og elektrisk utstyr (el-tilsynsloven)

e Lov om kommunal beredskapsplikt, sivile beskyttelsestiltak og Sivilforsvaret (sivilbeskyttelsesloven) - §23
egenbeskyttelsestiltak ved virksomheter

Lov om kontroll med produkter og forbrukertjenester (produktkontrolloven)

Lov om arbeidsmiljg, arbeidstid og stillingsvern mv. (arbeidsmiljgloven)

Lov om vern mot forurensinger og om avfall (forurensingsloven)

Lov om framstilling og bruk av genmodifiserte organismer m.m. (genteknologiloven)

Lov om stralevern og bruk av straling (stralevernloven)

Lov om vern mot brann, eksplosjon og ulykker med farlig stoff og om brannvesenets redningsoppgaver (brann- og
eksplosjonsvernloven)

3.0 Formal og virkeomrade
Pa overordnet niva er rammene for kommunens internkontrollarbeid og arbeid med systematisk
kvalitetsforbedring beskrevet i RK - Kvalitetssystemet i Ringerike kommune.

Dette dokumentet beskriver hvordan kommunen gjennom systematiske tiltak sikrer at aktiviteter
planlegges, organiseres, utfares og vedlikeholdes i samsvar med, eller i medhold av HMS-
lovgivningen.

Dokumentet skal tydeliggjere de rammer, ansvarsforhold og oppgaver kommunens ledelse,
medarbeidere og andre relevante bidragsytere ma falge for & ivareta plikten om internkontroll. Disse
tiltakene skal bidra til & oppna malene i HMS- lovgivningen, og Ringerike kommunes overordnede
malsetting for HMS- arbeidet.

Dokumentet er styrende for alle ledere og medarbeidere i Ringerike kommune. Dokumentet er ogsa
styrende for alle relevante eksterne samarbeidspartnere som inkluderes i, eller bidrar i HMS- arbeidet
pa alle nivaer i kommunen.

4.0 Mal for Helse-, miljg-, og sikkerhetsarbeidet

Arbeidsgiverpolitikkens (2018-2022) prioriterte satsningsomrader er arbeidsmiljg, ledelse,
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kompetanse, kommunikasjon, og det a tenke nytt (innovasjon). Omradene er tett knyttet sammen, og
forstaelsen av disse sammenhengene pavirker hvordan dette integreres i daglig drift.

Riktig kompetanse naermest kjernevirksomheten er et satsningsomrade som gir den enkelte enhet og
avdeling mulighet til ngdvendige og riktige tilpasninger i utgvelsen av HMS-arbeidet.

God dialog bgr vere utgangspunkt for all kommunikasjon i HMS-arbeidet, enten det gjelder internt pa
arbeidsplassen, eller i samarbeidet med vernetjeneste, tillitsvalgtapparat, bedriftshelsetjeneste og
arbeidsmiljeutvalg.

Et godt HMS- arbeid er en forutsetning for god kvalitet i tjenestene.

Ringerike kommunes overordnede malsetting for helse-, miljg-, og sikkerhetsarbeidet er:

«Ringerike kommune skal veere en trygg, sikker, utviklende, helsefremmende og inkluderende
arbeidsplass.

Ringerike kommune skal bidra til & minimere negativ pavirkning pa miljget.»

Kommunens strategi for & oppna denne malsettingen er at:

e HMS arbeidet er forankret i radmannens ledergruppe

o Ledere og verneombud utgver et systematisk HMS arbeid

o  Kommunen praktiserer medvirkning og medbestemmelse

e Organisasjonen har ngdvendig HMS kompetanse

e Ansatte og ledere ivaretar og etterlever lovgivning og interne HMS krav i det daglige
arbeidet

Overordnet malsetting for Helse, miljg og sikkerhet (HMS)

Ringerike kommune skal vaere en trygg, sikker, utviklende, helsefremmende og inkluderende arbeidsplass.
Ringerike kommune skal bidra til @ minimere negativ pavirkning pa miljget.
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Figur: Malsetting og strategi for helse-, miljg-, og sikkerhetsarbeidet i Ringerike kommune

Kommunen har, basert pa overordnet malsetting og strategi, etablert indikatorer for HMS- arbeidet
med tilhgrende resultatmal. Resultatmalene evalueres og revideres arlig, i forbindelse med ledelsens
gjennomgang av HMS- arbeidet.

Link til HMS- indikatorer

HMS- mal, med tilhgrende tiltaksplan, utarbeides pa sektor og enhetsniva med bakgrunn i status pa

eget HMS- arbeid.
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5.0 Organisering av HMS- arbeidet

Bedriftshelsetjenesten HMS - ansvarlig

Arbeidsmiljgutvalget Hovedverneombud

Kommunalsjef
Sektor

Miljg- og
kvalitetssikrings- | ! Verneombud
gruppe

Figur: Organisering av HMS- arbeidet

Nedenfor falger en beskrivelse av hvordan Ringerike kommune har organisert arbeidet med HMS.

En detaljert oversikt over roller og ansvar er beskrevet i kapittel 7 i dette dokumentet.

Radmann

Har det overordnede ansvaret for helse-, miljg-, og sikkerhetsarbeidet i Ringerike kommune. Radmann
skal sgrge for at det innfares og utgves internkontroll i organisasjonen, og at dette gjares i samarbeid
med arbeidstakerne og deres representanter.

HMS-ansvarlig
Rollen som HMS- ansvarlig er delegert til kommunalsjef HR og fellestjenester.

HMS- ansvarlig har fatt delegert ansvaret med & sgrge for at HMS- arbeidet pa kommuneniva
gjennomfgares med en kvalitet og i et omfang som samsvarer med arbeidsmiljgloven §3-1 og forskrift
om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (internkontrollforskriften).

e  Forskrift om systematisk helse, miljg og sikkerhetsarbeid i virksomheter (internkontrollforskriften)
e Lov om arbeidsmiljg, arbeidstid og stillingsvern mv. (arbeidsmiljgloven)

Ledere
Utgvelsen av det systematiske HMS- arbeidet er et lederansvar, og er delegert den enkelte
kommunalsjef og dens ledere i henhold til kommunens gjeldende organisasjonsstruktur.

Dette ansvaret innebeerer a pase at hensynet til helse-, miljg-, og sikkerhet blir ivaretatt under
planlegging og utfarelse av de arbeidsoppgaver som harer inn under eget ansvarsomrade.

Dette forutsetter et aktivt forhold til at lover, forskrifter, og interne krav og retningslinjer falges opp i
det daglige arbeidet.
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Medarbeidere

Alle medarbeidere i Ringerike kommune skal ha et aktivt forhold til HMS i det daglige arbeidet sitt
blant annet gjennom a etterleve gjeldende styrende dokumentasjon, melde fra om avvik og ugnskede
hendelser pa egen arbeidsplass, og ettersparre kompetansehevende tiltak ved behov.

Hovedverneombud

Hovedverneombud har overordnet ansvar for & samordne verneombudene, samt & hjelpe til med andre
oppgaver som for eksempel opplering av nye verneombud og andre sentrale verneoppgaver.
Hovedverneombudet skal ha tilstrekkelig kompetanse til & bista verneombudene.

Hovedverneombud er fast medlem i arbeidsmiljgutvalget som en av arbeidstakernes representanter.

Lokale verneombud

Verneombudets rolle er & ivareta og medvirke til arbeidstakernes interesser i saker som angar
arbeidsmiljget innenfor eget verneomrade og gjennom enhetens Miljg- og kvalitetssikringsgrupper
(MKS- grupper). Verneombudet skal veere delaktig i gjennomfagringen og oppfalgingen av
vernerunder innenfor eget verneomrade.

Verneombudet skal stanse pagaende arbeid dersom det er umiddelbar fare for arbeidstakerens liv eller
helse.

Les mer om verneombud og deres ansvar i Ringerike kommune her og pa arbeidstilsynets nettside

Tillitsvalgte
Tillitsvalgtes rolle er & bista sine medlemmer i a ivareta de generelle arbeidsvilkar, men ogsa bista
medlemmer i enkeltsaker.

Plasstillitsvalgte medvirker i HMS- arbeidet gjennom enhetens MKS- gruppe.

Representanter for hovedtillitsvalgte er faste medlemmer av arbeidsmiljgutvalget som arbeidstakernes
representanter og som AKAN- kontakter som en del av AKAN-utvalget.

Les mer pa arbeidstilsynets nettside

Milje- og kvalitetssikringsgrupper (MKS- grupper)

Ved hvert lokale verneomrade er det en gruppe som skal jobbe for miljg- og kvalitetssikring. MKS-
gruppen bestar av lokalt verneombud, plasstillitsvalgte, representanter fra arbeidsgiver og evt. andre
som jobber med HMS-arbeid. Der det er hensiktsmessig etableres MKS- gruppene pa avdelingsniva.

MKS- gruppene skal aktivt bidra til planlegging, gjennomfgring og oppfalging av HMS- arbeidet pa
egen enhet.

Kommunalsjefen arrangerer MKS- samlinger for alle MKS- gruppene innenfor samme sektor. Disse
samlingene skal veere et fora for erfaringsutveksling og informasjon knyttet til MKS- gruppenes
formal og oppgaver.

Bedriftshelsetjenesten (BHT)
Bedriftshelsetjeneste er en fagkyndig og radgivende tjeneste innen forebyggende HMS-arbeid.
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Tjenesten skal bista arbeidsgiver og arbeidstakere med a falge opp arbeidsmiljget i virksomheten, og
er fast medlem i kommunens AMU og AKAN- utvalg.

Ringerike kommune Kjgper bedriftshelsetjenester fra en ekstern leverandgr som er godkjent av
arbeidstilsynet.

Bedriftshelsetjenesten skal ha generell kompetanse om forebyggende arbeidsmiljgarbeid og aktuelle
arbeidsmiljgforhold og veere godt kjent blant kommunens ledere og medarbeidere.

Arbeidsmiljgutvalget

Arbeidsmiljgutvalget (AMU) skal arbeide for et fullt forsvarlig arbeidsmiljg i kommunen. Utvalget
skal aktivt delta i planleggingen av verne- og miljgarbeidet i kommunen, og falge ngye med pa
utviklingen av arbeidsmiljget.

Mgter i AMU gjennomfares hvert kvartal.

Organiseringen av AMU i Ringerike kommune er visualisert i figuren nedenfor:

Arbeidstaker
vl Hovedverneombud
0g

hovediillitsvalgte

kagJIﬁec;g_ Arbeidsgiver
ikri v/ radmannen
2]'“.: g‘g eS I: og politikere
AKAN-
SHT utvalget

HR

Faste medlemmer av AMU er:

e Arbeidstaker, representert ved hovedverneombud og hovedtillitsvalgte
e Arbeidsgiver, representert ved radmann/stedfortreder og politisk valgte representanter
o Bedriftshelsetjenesten, representert ved kommunens kontaktperson

I tillegg utaver AMU et aktivt samarbeid med ulike parter som deltar pa bestilling:

o MKS — grupper, ved representant
o AKAN- utvalget, som underutvalg til AMU
e Human Resources (HR)

Andre roller:

Kjemikalieansvarlig
Alle enheter/avdelinger som oppbevarer eller benytter kjemikalier som kan pavirke helse, miljg eller
sikkerhet, skal ha en kjemikalieansvarlig.



Smittevernansvarlig
Det er kommuneoverlegen i Ringerike kommune som er smittevernansvarlig.

Smittevernansvarlig har det medisinskfaglige ansvar for smittevernarbeidet og ansvar for beredskap
ved smittsomme sykdommer.

Organisering og ansvar i forbindelse med smittevernarbeidet er beskrevet i kommunens
smittevernplan.

6.0

6.1

Funksjonsoppgaver og krav

Generelle krav
Arbeidstakerne skal ha tilgang pa og vare kjent med relevante lover, forskrifter, og intern
styrende dokumentasjon relatert til HMS- omradet.

Arbeidstakerne skal ha tilstrekkelig kompetanse, oppleering og informasjon om kommunens
systematiske HMS- arbeid.

Det skal tilrettelegges for, og samarbeides om, et velfungerende Arbeidsmiljgutvalg, med
AKAN-utvalget som underutvalg.

Det skal etableres miljg- og kvalitetssikringsgrupper pa enhetsniva, og legges til rette for
samarbeid mellom MKS- grupper innenfor sektoren. Der det er hensiktsmessig kan MKS-
gruppen etableres pa avdelingsniva.

Kommunen skal ha en godkjent bedriftshelsetjeneste som er en fagkyndig og radgivende
tjeneste innen forebyggende HMS- arbeid. Tjenesten skal bista arbeidsgiver og arbeidstakere
med a falge opp arbeidsmiljget i virksomheten.

Overordnet malsetting og strategi for HMS- arbeidet skal veere forankret i toppledelsen, og det
skal legges til rette for at organisasjonen kan jobbe systematisk med helse-, miljg-, og
sikkerhet pa alle nivaer.

Fastsatte HMS- indikatorer med tilhgrende resultatmal skal fglges opp pa overordnet niva.
Malene skal veere dokumentert i kvalitetssystemet og gjeres kjent i organisasjonen.

Sektorens og enhetens HMS- mal skal fastsettes med bakgrunn i status pa eget HMS- arbeid.
Mal relatert til sykefraveer og medarbeiderundersgkelsen fastsettes i forbindelse med
utarbeidelsen av enhetens virksomhetsplan, som tar utgangspunkt i kommunens gjeldende
budsjett og handlingsprogram.

Organiseringen av HMS- arbeidet i kommunen skal vaere dokumentert i kvalitetssystemet og
veere kjent i organisasjonen.

Kommunen skal gjennomfgre systematisk risikostyring innenfor HMS- omradet. Arbeidet skal
fglge kommunens risikostyringsprosess.
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6.2

6.3

6.3.1

Alle ledere og medarbeidere skal melde avvik og ugnskede hendelser gjennom kommunens
avvikssystem. Avviksmeldingene skal fglges opp i henhold til kommunens rutine for
avvikshandtering.

HMS- arbeidets status skal falges opp og rapporteres pa alle nivaer i organisasjonen.

Forbedringsarbeid knyttet til HMS i Ringerike kommune skal fglge
kvalitetsforbedringsprosessen, jmfr. krav i RK - Kvalitetssystemet i Ringerike kommune.

Krav til kompetanse og opplaring i HMS- arbeidet

Grunnkurs i arbeidsmiljg (40-timers kurs) etter AML § 6-5 skal gjennomfares av alle
verneombud og fortrinnsvis senest innen seks maneder etter oppstart. Omfang av oppleringen
vurderes i sammenheng med innhold av fagdager/ vernedager i regi av AMU hvor
verneombud skal delta.

Alle ledere med arbeidsgiveransvar/personalansvar skal gjennomfare grunnkurs i arbeidsmilje
(40-timers kurs) fortrinnsvis senest innen seks maneder etter oppstart.

Alle ansatte med gjennomfart grunnkurs i arbeidsmiljg (40- timers kurs) eldre enn 8 ar skal
gjennomfare et repetisjonskurs

Alle arbeidstakere skal kjenne til relevante HMS- rutiner og arbeidsplassens HMS- risiko.

Alle arbeidstakere skal gjennomfare obligatorisk, relevant og tilstrekkelig opplering og
kompetansehevende tiltak for & ivareta tjenestemottakernes sikkerhet og de ansattes sikkerhet,
helse og arbeidsmiljg. Kartlegging av kompetanse og behov for opplaring skal fglges opp av
den enkelte leder.

Vernedag(er) i regi av AMU er samlinger med faglig tilpasset innhold hvor alle verneombud
skal delta. Vernedag(er) skal gjennomfares arlig med minimum varighet pa en dag.

Kjemikalieansvarlig skal ha opplaring i kommunens stoffkartotek og arbeider for trygg

handtering og oppbevaring av kjemikalier. Opplaringen skal som et minimum inneholde
registrering og risikovurdering av kjemikalier.

Krav til gjennomfgring av det systematiske HMS- arbeidet

Samarbeidsplan med bedriftshelsetjenesten

Det skal utarbeides en samarbeidsplan med bedriftshelsetjenesten der aktiviteter som skal
gjennomfares pa vegne av kommunen synliggjeres og planlegges.

Samarbeidsplanen skal vise aktiviteter som er planlagt innenfor de ulike sektorene, samt en
spesifisering av aktiviteter som er rettet mot konkrete enheter og avdelinger i kommunen.

Samarbeidsplanen skal falges opp kvartalsvis i mgter mellom Ringerike kommune og
bedriftshelsetjenesten. Status samarbeidsplan med gjennomgang av gjennomfgrte leveranser er
fast punkt pa agendaen.
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» Samarbeidsplanen skal dokumenteres i kvalitetssystemet.

> Det skal arlig utarbeides en rapport med utgangspunkt i samarbeidsplanen med

bedriftshelsetjenesten

Link til kommunens samarbeidsplan med Bedriftshelsetjenesten

6.3.2

Styrende dokumentasjon

Styrende dokumentasjon relatert til kommunens HMS- arbeid gjeldende hele kommunen skal
til enhver tid veere oppdatert og tilgjengelig i kvalitetssystemet, og implementert i hele
organisasjonen.

Styrende dokumentasjon relatert til kommunens HMS- arbeid gjeldende den enkelte sektor,
enhet eller avdeling skal til enhver tid vaere oppdatert og tilgjengelig i kvalitetssystemet, og
implementert i organisasjonen i forhold til relevans.

Med styrende dokumentasjon menes her ngdvendig og relevant dokumentasjon knyttet til kommunens
HMS- arbeid. Som et minimum inkluderer dette:

6.3.3

Overordnet malsetting for kommunens HMS- arbeid
Organisering av kommunens HMS- arbeid

Mal for HMS- arbeidet pa sektor og enhetsniva
Rutiner, prosedyrer og retningslinjer relatert til HMS
Sjekklister og skjemaer relatert til HMS
Risikovurderinger knyttet til HMS

Resultater fra vernerunder

Handlings- og tiltaksplaner i HMS- arbeidet relatert til blant annet:
o gjennomfgring av MKS- gruppemgter

samarbeid med bedriftshelsetjenesten

opplaring og kompetansehevende tiltak

risikovurderinger

vernerunder

gjennomfart medarbeiderundersgkelse

eksterne og interne tilsyn

O O O O O O

Risikostyring
Det skal gjennomfares risikovurderinger relatert til HMS pa den enkelte enhet.

Vurdering og oppfalging av enhetens HMS- risiko skal gjennomfgres i samarbeid med
enhetens MKS- gruppe.

Gjennomfart risikovurdering med tilhgrende tiltaksplan skal dokumenteres pa den gjeldende
enhetens omrade i kvalitetssystemet.

Link til Risikostyringsprosessen



https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/9016f7ad-2712-416d-8e49-064941e044e4/
https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/a5bb5bbc-4ed0-4d4c-9aba-f1f71e83da55/

6.3.4

Awvik og ugnskede hendelser

Alle avvik og ugnskede hendelser knyttet til HMS skal meldes inn i kommunens
avviksmeldingssystem.

Behandling av avviksmeldinger, og utarbeidelsen av tiltaksplaner knyttet til dette skal
gjennomfares i samarbeid med enhetens MKS- gruppe.

Link til rutine for avvikshandtering

6.3.5

>

Vernerunder
Det skal gjennomfgres vernerunder pa den enkelte enhet minimum en gang arlig.
Ved gjennomfaring av vernerunder skal enhetene benytte gjeldende rutine og sjekkliste.

Resultater etter gjennomfart vernerunde og tilhgrende tiltaksplan skal dokumenteres pa den
gjeldende enhetens omrade i kvalitetssystemet.

Mangel pa oppfelging av tiltak i tiltaksplan etter vernerunde skal meldes i avvikssystemet

Link til Ringeriksmodellen for gjennomfgring av vernerunde

6.3.6

Brannvern

Brannberedskapen pa den enkelte enhet skal veere organisert og dimensjonert i samsvar med
forskrift om brannforebygaging.

Det skal gjennomfares vurdering av risiko for brann for alle kommunens bygg der
medarbeidere, tjenestemottakere eller innbyggere oppholder seg. Risikovurderingen skal
dokumenteres pa den gjeldende enhetens omrade i kvalitetssystemet.

Det skal utarbeides tiltaksplaner med utgangspunkt i risikovurdering for brann, og det skal
sikres at bade tiltaksplanen og eventuelle hendelser eller bekymringsmeldinger falges opp.
Tiltaksplanen skal dokumenteres pa den gjeldende enhetens omrade i kvalitetssystemet.

Brukeren av bygget skal sgrge for at det etableres og implementeres brannvernrutiner for bruk
av bygget. Som et minimum inkluderer dette:
o rutiner som sikrer at bygget brukes i samsvar med krav til brannsikkerhet som gjelder
for byggverket
o rutiner for evakuering og redning ved brann i bygget
o rutiner som sikrer at personer som har bygget som arbeidsplass har tilstrekkelig
ferdigheter og kunnskap om brannvern
o rutiner som sikrer at alle som oppholder seg i bygget far tilstrekkelig informasjon om
hvordan de skal unnga brann og opptre ved brann
o rutiner for a avdekke, rette opp og forebygge mangler


https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/cda31aae-56ef-4acc-bd51-6226d6ec8b1e/
https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/70be0cde-6f94-4b0f-a22f-24d84a9aefd7/
https://lovdata.no/forskrift/2015-12-17-1710

6.3.7

Gjennomfgring av brannvernrunder og branngvelser skal gjennomfgres jevnlig og ut i fra
enhetens gjeldende risikobilde. Gjennomfgringen skal dokumenteres.

Eier av byggverket skal sgrge for at for at bygningsdeler, installasjoner og utstyr i byggverket

som skal oppdage brann eller begrense konsekvensene av brann, blir kontrollert og
vedlikeholdt slik at de fungerer som forutsatt.

<under utarbeidelse>

Stoffkartotek

Kommunens stoffkartoteket skal oppdateres med den til enhver tids gjeldende informasjon og
risiko knyttet til den enkelte enhets/avdelings kjemikalier, samt andre relevante stoffer og
produkter som kan pavirke helse, miljg eller sikkerhet pa arbeidsplassen.

Alle enheter skal ha utnevnt en kjemikalieansvarlig, som har ansvar for & holde stoffkartoteket
vedlike.

Link til kommunens stoffkartotek

6.3.8

Medarbeiderundersgkelser

Medarbeiderundersgkelsen i Ringerike kommune benytter seg av 10-faktor fra Bedre Kommune (KS).

» Medarbeiderundersgkelsen skal sendes ut til alle kommunens medarbeidere, og gjennomfares

6.3.9

minimum hvert andre &r.

Resultater fra medarbeiderundersgkelsen skal falges opp pa overordnet niva. | samarbeid med
radmannens ledergruppe skal det besluttes konkrete malsettinger for forbedring.

Resultater skal falges opp pa sektor- og enhetsniva og det skal utarbeides malsettinger og
tiltaksplaner for forbedring pa relevante omrader. Pa enhetsniva skal dette gjennomfares i
samarbeid med MKS- gruppen.

Medarbeidersamtale/utviklingssamtalen

Medarbeidersamtalen/utviklingssamtalen i Ringerike kommune baserer seg pa 10-faktor fra
Bedre Kommune (KS) og skal gjennomfgres mellom hver enkelt medarbeider og neermeste

leder arlig.

Utviklingssamtalen skal gjennomfares i trad med eksisterende veiledning og mal

Link til veiledning - utviklingssamtalen

Link til mal - utviklingssamtalen



https://app.ecoonline.com/ecotron/#/main
https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/d89e35e8-68f1-4df6-b981-3d4c44f73cb7/
https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/2f715f11-35c0-4356-8a6f-c19d27ee94c1/

6.3.10 Faolge opp og rapportere pa enhetens HMS- arbeid
» Enhetens HMS- arbeid, tiltak og status skal fglges opp og behandles i enhetens MKS- gruppe

> Resultater og status pa HMS- arbeidet pa den enkelte enhet skal rapporteres til kommunalsjef i
forbindelse med egenevalueringen av kvalitets- og HMS- arbeidet.

6.3.11 Egenevaluering av kvalitets- og HMS- arbeidet
Ringerike kommune har valgt & sla sammen egenevalueringen av arbeidet med HMS og kvalitet da
disse fagomradene er tett integrert og avhengig av hverandre.

Formalet med egenevalueringen av kvalitets- og HMS- arbeidet er & kontrollere at man pa enhetsniva
har gjennomfart de aktivitetene kommunen mener er ngdvendige innenfor kvalitet- og HMS- omradet
for & ivareta kommunens plikt om internkontroll.

Egenevalueringen pa enhetsniva danner grunnlaget for ledelsens gjennomgang av kvalitets- og HMS-
arbeidet.

> Det skal arlig gjennomfgres en egenevaluering av kvalitets- og HMS- arbeidet pa enhetsniva.

> Egenevalueringen av kvalitets- og HMS- arbeidet skal gjennomfares i samarbeid med
enhetens MKS- gruppe.

» Resultatene fra egenevaluering skal danne grunnlaget for fastsettelsen/revideringen av
enhetens kvalitet- og HMS- mal.

> Egenevalueringen skal gjennomfares ved bruk av utarbeidet sjekkliste.

> Egenevalueringen skal dokumenteres pa den gjeldende enhetens omrade i kvalitetssystemet.

Link til sjekkliste for egenevaluering av HMS- arbeidet

6.3.12 Ledelsens gjennomgang av kvalitets- og HMS- arbeidet
Ringerike kommune har valgt & sla sammen ledelsens gjennomgang av HMS og kvalitet da disse
fagomradene er tett integrert og avhengig av hverandre.

Formalet med ledelsens gjennomgang er at kommunens toppledelse:

- Evaluerer kommunens kvalitetsarbeid og etterlevelsen av kommunelovens krav om
internkontroll
- Evaluerer kommunens HMS- arbeid og etterlevelsen av internkontrollforskriften

» Resultatene fra ledelsens gjennomgang skal dokumenteres og gjares tilgjengelig for
organisasjonen i Kvalitetssystemet under Overordnede planer og styrende dokumenter

Link til rutine for ledelsens gjennomgang av kvalitets- og HMS- arbeidet i Ringerike kommune



https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/5be0070f-a8cd-4839-bca0-87db9e9e8255/
https://kvalitetsstyring-adfs.kommuneforlaget.no/kvalitetsstyring/documents/53e82cb8-a1a0-4102-a7e9-4e3eff249c98/

6.4  Arshjul for det systematiske HMS- arbeidet

I tabellen under er de viktigste aksjonene knyttet til det systematiske HMS- arbeidet visualisert

gjennom et arshjul for hele kommunen.

Aksjon i arshjul Nar

Egenevaluering av kvalitets- og HMS- arbeidet

Ledelsens gjennomgang av kvalitets- og Helse, miljg og sikkerhets-
arbeidet

Gjennomfare medarbeiderundersgkelse

Utarbeide samarbeidsplan med bedriftshelsetjenesten, samt arsrapport

Utarbeide, oppdatere og implementere ngdvendig og relevant styrende

dokumentasjon relatert til HMS
*se kapittel 6.3.2

Gjennomfare/ revidere risikovurderinger

Oppdatere stoffkartotek

Gjennomfare vernerunder

Gjennomfare branngvelser og brannvernrunder

Gjennomfare relevante kompetansehevende tiltak
Gjennomfare medarbeidersamtaler

Falge opp og rapportere status pa HMS- arbeidet

Grunnkurs arbeidsmiljg (40-timers kurs) for verneombud og ledere

Gjennomfare vernedag(er)

Enhetsleder

Radmanns ledergruppe, ved

Kvalitetssjef/HMS-
ansvarlig

HMS- ansvarlig

HMS- ansvarlig

Overordnet:
HMS- ansvarlig

Sektor:
Kommunalsjef

Enhet:
Enhetsleder

Enhetsleder

Kjemikalieansvarlig

Enhetsleder

Enhetsleder

Enhetsleder

Enhets- og avdelingsleder

Enhets- og/eller
avdelingsleder

HMS-ansvarlig

Gjennomfgring: HMS-
ansvarlig i samarbeid med

AMU

Sikre deltagelse: Enhetsleder

Avrlig (April-Mai)

Arlig (Mai)

Hvert 2. ar
(November -
Desember)

Arlig (Januar)

Avrlig revisjon
(Januar - Mars),
ellers ved behov

Arlig revisjon
(Januar - Mars),
ellers ved behov

Arlig revisjon
(Januar - Mars),
ellers ved behov

Avrlig (innen mai)

Jevnlig, basert p&
risiko

Jevnlig, ved behov

Arlig

Behandles i hvert
MKS mgte, 4-12
ganger arlig

Rapportering til
kommunalsjef i

forbindelse med
egenevaluering

1-2 ganger i aret

Halvarlig



Gjennomfare meate i Arbeidsmiljgutvalget Kommunalsjef HR Hvert kvartal

Figur: Arshjul for systematisk HMS- arbeid i Ringerike kommune

7.0 Roller og ansvar

Rolle

Ansvar

R&dmann

Har det overordnede ansvaret for Helse, miljg og sikkerhetsarbeidet i kommunen.

I Ringerike kommune har Rddmann delegert det utavende ansvaret og oppgaver knyttet til
organisasjonens HMS- arbeid til kommunens ledere pé alle nivéer. Ansvaret for HMS-
arbeidet pa systemniva er delegert til HMS- ansvarlig.

HMS- ansvarlig

HMS- ansvarlig har det delegerte ansvaret for blant annet:
e A utarbeide og forankre kommunens overordnede méalsetting for HMS- arbeidet.
A lede arbeidet med & utvikle HMS- indikatorer og fastsette resultatmél
A sikre at relevant styrende dokumentasjon innenfor HMS- omradet gjeldende hele
kommunen til enhver tid er oppdatert og tilgjengelig i kvalitetssystemet, og
implementert i organisasjonen

e Alegge til rette for at sentralt personell (ledere, verneombud etc) har tilgang pa
overordnet obligatorisk opplering og kurs som gir ngdvendig kompetanse innenfor
HMS- omradet.

e A definere og forankre rammene for kommunens systematiske HMS- arbeid og
sikre at organisering, roller og ansvar er kjent i virksomheten, samt at dette er en
del av kommunens kvalitetssystem.

e Asikre at kommunen har systemer og overordnede rutiner pa plass for & felge opp
at ledere og medarbeidere etterlever gjeldende HMS- lovgivning, interne krav og
styrende dokumentasjon, samt at disse er tilgjengelig og tilstrekkelig implementert
i organisasjonen.

e A gjennomfare medarbeiderundersgkelser i organisasjonen.

A sgrge for at det utarbeides en samarbeidsplan med bedriftshelsetjenesten, og at
det arlig utarbeides en rapport med utgangspunkt i denne.

e  Gjennomfgring av Ledelsens gjennomgang av kommunens HMS- arbeid

Kommunalsjef

Kommunalsjef har ansvar for implementering, oppfalging og etterlevelse av det systematiske
HMS- arbeidet i egen sektor. Dette innebarer:

Etterlevelse og kontroll

e at sektoren gjennom sitt ansvarsomrade etterlever relevant HMS- lovgivning og
interne krav

e atroller og ansvar knyttet til HMS- arbeidet er klart definert og forankret i egen
sektor

e  at sektorens status pA HMS- arbeidet overvakes og falges opp pa alle nivéer i
organisasjonen.

e atdet arrangeres og regelmessig gjennomfares Miljg, kvalitet og sikkerhets-
gruppemgter (MKS) pé sektorniva

Kompetanse og opplering
e asgrge for & ha oversikt over behovet for kompetanse og sikre gjennomfaring av
obligatorisk og relevant opplaring innen HMS hos egne medarbeidere

Gjennomfgring

o &sikre at samarbeidsplanen med bedriftshelsetjenesten inneholder aktiviteter som
er planlagt innenfor sektoren

o &sikre at relevant styrende dokumentasjon for sektoren til enhver tid er oppdatert i
kvalitetssystemet, og implementert i organisasjonen

e &innhente, sammenstille og analysere sektorspesifikk HMS- risiko, og sette mal
for tilstrekkelig handtering av disse

e & haoversikt over sektorens HMS- avvik, og sikre tilstrekkelig handtering av disse




e  arapportere status pa sektorens HMS- arbeid til Radmannens ledergruppe
o afglge opp resultater fra medarbeiderundersgkelser innenfor egen sektor

Kommunalsjefen kan delegere oppgaver og ansvarsomrader for HMS- arbeidet innenfor
egen sektor.

Enhetsleder

Enhetsleder har ansvar for implementering, oppfalging og etterlevelse av det systematiske
HMS- arbeidet i egen enhet. Dette inneberer:

Etterlevelse og kontroll:

e atenheten og underliggende avdelinger etterlever relevant HMS- lovgivning og
interne krav
at roller og ansvar knyttet til HMS- arbeidet er klart definert og kjent i egen enhet
at Miljg, kvalitet og sikkerhets- gruppe (MKS) er etablert, og mater gjennomfares
pa enhetsniva

e atstatus pd HMS- arbeidet overvakes og falges opp gjennom & gjennomfare
egenevaluering av kvalitets- og HMS- arbeidet pa egen enhet

Kompetanse og opplering:
e asgrge for & ha oversikt over behovet for kompetanse og sikre gjennomfaring av
obligatorisk og relevant opplaring innen HMS hos egne medarbeidere.

Systematisk HMS- arbeid:

e Aasikre at enheten medvirker i gjennomfaringen av samarbeidsplanen med
bedriftshelsetjenesten

e asgrge for at relevant styrende dokumentasjon gjeldende den enkelte enhet til
enhver tid er oppdatert og tilgjengelig i kvalitetssystemet, samt implementert i
egen enhet

e  Aakartlegge og identifisere HMS- risiko i egen enhet, og sarge for tilstrekkelig
héndtering av disse

e A haoversikt over enhetens HMS- avvik, og sarge for tilstrekkelig handtering av
disse

e  atvernerunder gjennomfares og at resultatene av disse falges opp
at enheten har ngdvendig rutiner og beredskap pa plass i forbindelse med
brannvern

e Aarapportere status pa enhetens HMS- arbeid til kommunalsjef i forbindelse med
gjennomfaring av egenevalueringen
a falge opp resultater fra medarbeiderundersgkelser innenfor egen enhet

e asikre at enheten har en kjemikalieansvarlig

Enhetsleder kan delegere oppgaver og ansvarsomrader for HMS- arbeidet innenfor egen
enhet.

Avdelingsleder

Avdelingsleder har ansvar for implementering, oppfalging og etterlevelse av det
systematiske HMS- arbeidet i egen avdeling. Dette innebarer:

Etterlevelse og kontroll:
e atavdelingen etterlever relevant HMS- lovgivning og interne krav
e atroller og ansvar knyttet til HMS- arbeidet er klart definert og forankret i egen
avdeling
e  &bistd i gjennomfaringen av egenevaluering av kvalitets- og HMS- arbeidet pa
egen enhet

Kompetanse og oppleering:
e A bista enhetsleder i & ha oversikt over behovet for kompetanse og & serge for
gjennomfaring av obligatorisk og relevant opplering innen HMS hos egne
medarbeidere

Systematisk HMS- arbeid:
e  abidratil utarbeidelse og implementering av relevant styrende dokumentasjon
e 3 bidra til kartlegging og identifisering av HMS- risiko, og sarge for tilstrekkelig
handtering av disse
e  &behandle HMS- avvik som nzrmeste leder, bidra til & skape oversikt over HMS-
avvik, og bidra til tilstrekkelig handtering av disse pa avdelings- og enhetsniva
e &bidrai oppfalgingen av resultater fra vernerunder




e 4 bistd enhetsleder med & sgrge for enheten og avdelingen har ngdvendig rutiner og
beredskap pa plass i forbindelse med brannvern

e A bista enhetsleder i rapportering av status pa enhetens HMS- arbeid til
kommunalsjef i forbindelse med gjennomfaring av egenevalueringen

e A bistd enhetsleder i oppfalgingen av resultater fra medarbeiderundersgkelser pa
enheten

Medarbeider

Medarbeidere skal ha et aktivt forhold til HMS i det daglige arbeidet sitt. Dette inneberer:

Etterlevelse og kontroll:

e  &sette seg inn i og etterleve gjeldende styrende dokumentasjon

Kompetanse og opplering:

o  Aettersparre opplaering & kompetansehevende tiltak der dette er mangelfullt

Systematisk HMS- arbeid:

e A paforesparsel bidra til utarbeidelse og implementering av relevant styrende
dokumentasjon

e A paforesparsel bidra til kartlegging og identifisering av HMS- risiko, og gi
innspill til tilstrekkelig handtering av disse

e amelde fra om avvik og ugnskede hendelser relatert til HMS gjennom kommunens
avvikssystem.

e Avarsle om forhold ved arbeidsplassen som kan ha negative konsekvenser for
medarbeidernes helse, miljg og sikkerhet

Kjemikalieansvarlig

Kjemikalieansvarlig har fatt delegert ansvaret for kjemikaliehandteringen og stoffkartoteket
pé den enkelte enhet/avdeling fra enhetsleder

Kjemikalieansvarlig skal:
e Veare en person med faglig bakgrunn som samsvarer med & kunne falge opp pa
kjemikaliehandtering pa arbeidsplassen.
o & sgrge for & registrere og risikovurdere kjemikalier i enhetens stoffkartotek

Verneombud Verneombud skal:
e Pase og medvirke til at det utfgres systematisk HMS-arbeid pa alle plan i
virksomheten
e  Vere aktiv deltager og bidra til medvirkning gjennom enhetens MKS- gruppe
e  Pase at medarbeidere far relevant og ngdvendig opplaring
Bidra til utvikling av arbeidsmiljg
Tillitsvalgt Tillitsvalgte skal:
e  Vere aktiv deltager og bidra til medvirkning gjennom enhetens MKS- gruppe
e  Pase at medarbeidere far relevant og nedvendig opplaring
o  Sikre tilrettelegging for personer med redusert arbeidsevne
e  Bidrai draftinger av ordninger som pavirker arbeidsmiljget som for eksempel
arbeidstid, turnus, permisjon, omorganisering m.m.
Miljg- og MKS- gruppenes ansvar inkludere &:

kvalitetssikringsgrupper
(MKS)

e Behandle spgrsmal knyttet til helse, miljg og sikkerhet innenfor eget verneomréade
Aktivt delta i vurderinger av risiko og utarbeidelsen av tiltaksplaner knyttet til
HMS

e  Aktivt delta i vurderingen av avvik og ugnskede hendelser, og utarbeidelsen av
tiltaksplaner knyttet til dette

e  Aktivt delta i vurderingen av resultater fra vernerunder og utarbeidelsen av
tiltaksplaner knyttet til dette.

e  Aktivt bidra i forberedelser, gjennomfgring og oppfalging av eventuelle tilsyn som
omhandler HMS- omrédet i eget verneomrade

e  Aktivt bidra i gjennomfaring av enhetens egenevaluering av kvalitets- og HMS-
arbeid

Bedriftshelsetjenesten

Bedriftshelsetjenesten skal bistd kommunen ved behov innenfor falgende omrader:
e Generell radgivning innen for eksempel sykefravaersoppfelging og
arbeidsmiljgprosesser
e  Gjennomfare og falge opp helseundersgkelser ved arbeidsmedisinsk poliklinikk til
ansatte som har krav pa det etter forskrift.




e  Vaksineringer i henhold til samarbeidsplan
e  Utarbeidelse av relevante HMS- rutiner og prosedyrer




