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1 ARBEID MED HELSE-, MILJ@- OG SIKKERHET (HMS)

1.1 HMS-politikk i Evenes kommune
| Evenes kommune skal HMS veere en naturlig del av den daglige drift. 1 alle vare tanker,

beslutninger og handlinger skal HMS ligge til grunn. Det skal ikke veere slik at HMS er noe
man kun arbeider med ved tilsynsbesgk og vernerunder.

HMS-politikk skal veere en ledestjerne man strekker seg mot. I Evenes kommune skal
ledelsen, i samarbeid med de ansatte, arbeide systematisk med HMS.

Visjon

e Arbeidsmiljget i Evenes kommune skal preges av trygghet og trivsel.

e Evenes kommune skal ha en felles kultur, der grunnleggende verdier er gjensidig respekt
0g yrkesstolthet.

e Det systematiske helse-, miljg og sikkerhetsarbeidet skal bidra til & bygge opp Evenes
kommunes omdgmme.

Satsing pa HMS er ikke bare ngdvendig for & forebygge helseplager og ulykker.
Arbeidsmiljget har ogsa avgjerende betydning for kvaliteten pa det arbeidet som hver enkelt
utfgrer. Skal vi fa den gnskede effekt av arbeidet med HMS, ma dette arbeidet rettes mot og
tilpasses de utfordringer som finnes lokalt ved enhetene.

1.2 Overordnet HMS-mal i Evenes kommune

Alle ansatte i Evenes kommune skal ha grunnleggende kunnskap om systematisk helse-, miljg
og sikkerhetsarbeid.

Aktiviteter:

1. Alle ansatte skal lese Evenes kommunes HMS-hovedbok.

2. Nyansatte skal gjere seg kjent med Evnenes kommunes HMS-hovedbok, og signere pa
at de har lest og satt seg inn i det.

3. Verneombudene skal orientere arbeidstakerne innenfor sitt verneomrade om egen
rolle.

e Alle enheter skal med bakgrunn av en kartlegging utarbeide en tiltaksplan for & forbedre
arbeidsmiljget.

e Evenes kommunes HMS hovedbok skal til en hver tid veere oppdatert, og skal revideres en
gang arlig

e Gjennomsnittlig naerveer skal i 2023 ikke veere lavere enn 94%.

1.3 Overordnet handlingsplan for HMS

Overordnet handlingsplan tar utgangspunkt i Evenes kommunes HMS-mal. @kt fokus pa
omradene i denne planen vil ha positiv effekt pd& HMS-arbeidet i kommunen.

Den enkelte enhet er ansvarlig for a lage lokal handlingsplan for HMS-arbeidet pa sin enhet,
med bakgrunn i de overordnede malene og handlingsplanene.
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HANDLINGSPLAN HMS-ARBEID EVENES KOMMUNE 2014
HVA HVORFOR HVEM NAR
Evenes kommune skal I Evenes kommune skal HMS | HR radgiver Kontinuerlig
legge til rette for at vere en naturlig del av den
enhetene skal kunne daglige drift
oppfylle sine HMS-planer,
0g bista ved behov
Medvirkning, Arbeidsplassene skal ha Enhetsledere Kontinuerlig
kommunikasjon og etablerte arenaer for
informasjon samhandling ved a danne
HMS utvalg.
Hver enhet skal etablere et
HMS utvalg bestaende av
leder, verneombud og
ansattrepresentant.
Opplering i HMS for Lovpalagt at verneombud og HR radgiver. 2023
Lemeontud o9 et P KSR | opisring s
givhingen. NBHT
Vernerunder Egner seg for jevnlig Enhetsledere 3. kvartal
kartlegging av arbeidsmiljget
Dialogmater Lovpalagt & gjennomfare Enhetsleder. HR Fortlgpende
dialogmeter innen 7 uker etter | radgiver kan bista. innen 7 uker
sykemelding NBHT deltar. sykefraveer
Lapende forbedringer av HMS skal veere levende, og vi | Enhetsledere Kontinuerlig
HMS-arbeidet ma fortlgpende tenke
forbedring og utvikling.
AMU-mgter Lovpalagt HR radgiver 4 ganger pr
ar
Utarbeide handlingsplan Det er krav til & fastsatte mal Enhetsledere sammen Innen

HMS

for HMS-arbeidet.

med arbeidstakere

utgangen av
2023

1.4 Innhold i HMS-handboken for Evenes kommune

HMS-handboken inneholder oversikt over ansvarsforhold, prosedyrer og retningslinjer for
systematisk HMS-arbeid i kommunen, samt oversikt over HMS-lovgivningen.

HMS-handboken beskriver kommunens internkontrollsystem for HMS og vil veere et

hjelpemiddel for & arbeide systematisk og planlagt med HMS i kommunen. Dokumentasjonen
her er utviklet i trad med interne ambisjoner og Internkontrollforskriften.
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1.5 Beskrivelse av vart HMS-system
HMS-arbeidet skal dokumenteres i henhold til Internkontrollforskriften.

Virksomheten skal:

I Evenes kommune ivaretas disse krav pa falgende mate:

Fastsette mal for HMS.

Overordnet er dette ivaretatt av malene satt i kapittel 1.
Enhetene skal lage lokale mal innen HMS for hva de gnsker
a oppna i sitt HMS-arbeid (som settes opp pa arlig
handlingsplan).

Ha oversikt over
virksomhetens organisasjon,
herunder hvordan ansvar,
oppgaver og myndighet for
arbeidet med HMS er fordelt.

Kapittel 2 viser den overordnede ansvarsfordelingen innen
HMS. Fordeling av oppgaver, ansvar og myndighet innen
HMS pa enhetsniva ma enheten selv dokumentere.

HR radgiver er systemansvarlig (systemansvarlig skal ha
kopier og dokumentasjon for alle HMS-hendelser).

Kartlegge farer og problemer
og pa denne bakgrunn a
vurdere risiko, samt utarbeide
tilhgrende planer og tiltak for
a redusere risikoforholdene.

Hver enhet skal kartlegge arbeidsmiljget, og pa denne
bakgrunn vurdere risiko, samt utarbeide planer og tiltak for
a redusere risikoforholdene. Dette kravet blir ivaretatt ved
gjennomfgring av vernerunder og risikovurderinger (kapittel
7). Handlingsplanene som blir utarbeidet vil veere
dokumentasjon av palagt aktivitet. Andre eksempler pa
HMS-dokumentasjon er eventuelle referater og utfylte
sjekklister.

Iverksette rutiner for a
avdekke, rette opp og
forebygge overtredelser av
krav fastsatt i eller i medhold
av HMS-lovgivningen.

Enhetene skal iverksette rutiner for a avdekke, rette opp og
forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av
HMS-lovgivningen. Kontinuerlig avviksmelding vil vaere
viktig i dette arbeidet. Generell prosedyre for
avvikshandtering er utarbeidet.

Foreta systematisk
overvakning og gjennomgang
av internkontroll for a sikre
at den fungerer som forutsatt.

Kommunen ma sentralt foreta systematisk overvakning og
gjennomgang av HMS hovedbok for & sikre at dette
fungerer som forutsatt. Den enkelte leder er ansvarlig for &
forbedre, gjennomfgre og rapportere interne revisjoner av
internkontrollen av HMS. Felles revisjon gjennomfares
arlig.

Siste versjon av hovedboken skal finnes pa alle enheter i kommunen. Hovedboken skal veere
komplett (det er ikke tillatt & ta ut enkelte avsnitt eller deler av handboken). I tillegg skal den
elektroniske versjonen ligge pa www.evenes.kommune.no.

All dokumentasjon skal samles i HMS-handboka. Fglgende er spesielt viktig:

Awviksrapport, oppfalging

Sjekkliste vernerunde, risikovurderinger og handlingsplaner

Dokumentasjon av oppleringsaktiviteter
All annen korrespondanse som omhandler HMS.
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Ny versjon av HMS-hovedbok for Evenes kommune utkommer i forbindelse med hver
revisjon av internkontrollsystemet i kommunen. Leder er ansvarlig for at ny versjon settes inn
i HMS-handboka. Alle sider i handboken skal ha standard layout og vedlegg skal vere
serskilt merket.

1.6  Funksjon til HMS-handbgker
HMS-handboken skal ivareta to hovedfunksjoner:

1. Handboken skal veere et hjelpemiddel for egenkontroll og fungere i praksis
2. Handboken skal veere dokumentasjon for virksomheten og tilsynsmyndighetene.

1.7 Oversikt over HMS-bgker i kommunen
HMS hovedbok Evenes kommune
HMS-handbok Bogen barnehage
HMS-handbok Liland barnehage
HMS-handbok Evenes skole

HMS-handbok Evenes omsorgssenter
HMS-handbok Hjemmetjenesten
HMS-handbok Miljatjenesten

HMS-handbok Administrasjon

1.8 Krauv til det systematiske HMS-arbeidet ved enhetene

Alle enheter skal veere kjent med hvordan ansvar og oppgaver innen HMS-omradet er fordelt
ved enhetene.

Alle enheter skal hvert ar kartlegge arbeidsmiljget ved a:

e gjennomfare en eller flere vernerunder, og fylle ut skjema for vernerunde i etterkant.
e gjennomfare arlige medarbeidersamtaler, og fylle ut skjema for medarbeidersamtale
o foreta en arlig gjennomgang av HMS-arbeidet pa personalmgte (med skriftlig referat)

Den enkelte enhet ma med utgangspunkt i kartlegging av eget arbeidsmiljg og kommunens
overordnede mal for arbeidsmilja:

e ved behov a utarbeide egne mal for arbeid med HMS — det ma tilstrebes at malene er
konkrete, tidfestet, malbare og at de danner grunnlag for handling.

e gjennomfare risikovurderinger av arbeidsmiljget

e utarbeide handlingsplan vedrgrende HMS.

o falge opp handlingsplan vedrgrende HMS. Tiltak vedrerende HMS skal synliggjeres i de
ordinzre aktiviteter.

Enhetene skal ha prosedyrer for hvordan spesielt risikofylte arbeidsoperasjoner skal
utfares. Enhetene skal sikre at nyansatte og gvrige ansatte far opplaering og avelse i spesielt
risikofylte arbeidsoperasjoner for & unnga skader og sykdom.
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1.9 Prinsipper for kommunens HMS-arbeid

Det er viktig at det settes av tid og ressurser pa alle niva til & jobbe systematisk med HMS-
arbeidet. Dette er ett lederansvar.

Medvirkning

Medvirkning fra ansatte er en forutsetning for a lykkes i arbeidet med a utvikle arbeidsmiljget.
Metoder ma velges slik at ansatte far muligheter til & pavirke det lokale HMS-arbeidet. Dette
kan gjeres ved a fordele oppgaver og ved & involvere ansatte i kartleggings- og
beslutningsprosessen.

Informasjon

Informasjon og opplevelse av a veare informert har betydning for hvordan en opplever
arbeidsmiljeet. Derfor er det viktig a gi alle ansatte god informasjon om HMS-arbeidet.

| arbeidet med arbeidsmiljg gnsker vi stor grad av apenhet. Ansatte skal bli informert om
resultater etter vernerunder og handlingsplaner.

2 ORGANISERING, ANSVAR OG MYNDIGHET

2.1 Organisasjonsbeskrivelse av Evenes kommune

Ordfarer: Terje Bartholsen
Radmann: Bjarn Tore Sgrensen
HR radgiver Torill H. Larsen
Hovedverneombud: Edel Danielsen
Revisor: KomRevNord

Bedriftshelsetjeneste: Narvik Bedriftshelsetjeneste

2.2 Organisasjonskart

Radmann
Administasjon @komoni
Leder Stine Fedreheim Leder Suzan Fjellaksel
| | | | | | | | | |
Evenes I PLU
Barnehagene Evenes skole omsorgssenter Mll]ﬁt]enle(sjten hetsled Hjemmetjeneste
Enhetsleder Enhetsleder Enhetsleder Enhetsleder Enhetsleder Enhetsleder
. Merete :
Linda @stnes Karstein Johnsen Marion Mathiassen SteinEven | | jorynn Adjokatse
Pedersen Fiellakse
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2.3 Ansvar/myndighet
Fordeling av ansvar og oppgaver i Evenes kommunes HMS-arbeid:

Kommunedirektar

e Har det overordnede ansvar for HMS-arbeid i kommunen og fastsetter mal for hele
virksomheten

Sarge for at det etableres og vedlikeholdes et system for HMS-arbeidet

Sarger for at mal, strategier og tiltak kommer med i det ordinzre plansystemet
Motiverer og delegerer ansvar og myndighet til sine underordnede ledere

Serger for tilstrekkelig opplaering i HMS- arbeidet til ledere og ansatte

HR radgiver

e Pavegne av kommunedirektaren er denne kommunens systemansvarlig for HMS

e Kontaktperson overfor bedriftshelsetjenesten

e Oppdaterer oversikten over valgte verneombud

e Sgrge for at dokumentasjon systematiseres, sikres og arkiveres i henhold til gjeldende
retningslinjer

Informere ledelse og AMU om arbeidet med HMS

e Revidering av HMS-system

e Sprge for selv a veere oppdatert i forhold til HMS

Enhetsleder

e Har det overordnede ansvar for HMS-arbeid i sin enhet, fastsette mal for enheten

Iverksetter tiltak, tilrettelegger, motiverer og involverer sine medarbeidere i HMS-arbeidet

Sarger for tilstrekkelig opplering i HMS- arbeidet til ansatte i enheten

I holdning og handling vise at HMS prioriteres og er viktig.

Utarbeide mal for HMS-arbeidet, handlingsplaner og tiltak for egen arbeidsplass.

Iverksette tiltak, dokumentere rutiner og tiltak slik at fastsatte mal oppnas

e Foreta vernerunder sammen med verneombud, gjennomfare risikovurdering for sitt
omrade

e Sgrge for at de ansatte har ngdvendig opplering i HMS systemet og kjennskap til
helsefarer ved arbeidet.

Arbeidstakere

e Delta aktivt i planleggingen, i den daglige drift og i kartlegging med & finne gode
lgsninger for arbeidsmiljget, medvirke ved de tiltak som igangsettes

e Bidra til fellesskap, trivsel og omsorg pa arbeidsplassen

e Taansvar for at HMS-problemer tas opp med overordnede og/eller verneombud

e Varsle overordnet nar feil eller mangler i arbeidsmiljget oppstar (avviksmelding)

Retten til & varsle om kritikkverdige forhold i virksomheten et lovfestet og gir vern mot
gjengjeldelse. Se egen prosedyre i HMS-verktaykassen.
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Hovedverneombud

e Fast medlem i AMU

e Koordinere og stimulere verneombudenes virksomhet. Spgrsmal som gjelder flere
verneomrader, skal forelegges hovedverneombudet.

e Har ansvar og oppgaver i henhold til Arbeidsmiljeloven og Internkontrollforskriften

e Ha oppleering og tid til 4 engasjere seg i HMS-arbeid

e Bista arbeidsgiver og arbeidstaker i deres arbeid for a skape sikre og trygge arbeidsplasser

Verneombudet

e lvareta de ansattes interesser i saker som angar arbeidsmiljoet

e Ha oppleering og tid til 4 engasjere seg i HMS-arbeid
e Falger opp det daglige HMS-arbeid i avdelingen og rapporterer forhold av betydning for

HMS
e Deltar i vernerunder og eventuell annen kartlegging sammen med ansvarlig leder

Fagforeningene:
e Er en aktiv medspiller i utarbeidelsen av mal og handlingsplaner for HMS-arbeidet i
kommunen, og falger opp og statter disse.

Arbeidsmiljgutvalget

2.4 Oversikt over verneombud med verneomrade og AMU

Ansvar og oppgaver i henhold til Arbeidsmiljgloven § 7-2
Overordnet ansvar for etablering og vedlikehold av HMS-systemet
Delta i planleggingen av det overordnede HMS-arbeidet
Alle rapporter om yrkessykdommer og arbeidsulykker
Alle yrkeshygieniske rapporter og malinger

Annet av vesentlig betydning for arbeidsmiljget

Verneomrader med verneombud 2012-2014

Nr Verneomrade Verneombud Arbeidssted + telefon
Hovedverneombud (HVO) Edel Danielsen Hele kommunen (40461033)
1 Radhuset Caute Gaasemyr Radhuset
Y (769 81500)
2 Evenes omsorgssenter (inkl. . ; Evenes omsorgssenter
kjokken) Annelise Ingebrigtsen (478 61033)
3 . . . Hjemmetjenesten
Hjemmetjenesten Lill- Hege Mohaug
(400 71270)
3 Liland barnehage Stine Sgrensen Asli Evenes Skole
Evenes skole (402 41844)
4 Bogen barnehage Edel Danielsen Evenes skole
(40461033)
5 Miljgtjenesten (inkl. ps‘ykisk . Miljgtjenesten
helse og helsesykepleier) Anne- Lise Nylynd
(97015085)
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Arbeidsmiljgutvalget (AMU) for perioden 2019-2023

Arbeidsgiver

Arbeidstaker

Kommunedirekter Bjgrn Tore Sgrensen

Hovedverneombud Edel Danielsen
Fagforbundet Britt Anne Holtmo
Utdanningsforbundet Sglvi Simons

HR rddgiver: Torill H. Larsen (ikke stemmerett)

Representant for bedriftshelsetjenesten: Heidi Mikalsen (ikke stemmerett)

3 LOVER OG FORSKRIFTER

Myndighetene krever at virksomhetene etablerer et system som sikrer at sentrale krav innen

HMS overholdes og dokumenteres skriftlig. Myndighetenes krav reguleres av: «Forskrift om

systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeidet i virksomheter (Internkontrollforskriften) ».

Kommuedirektgren og hovedverneombud skal ha en perm med samtlige lover, forskrifter og

prosedyrer som gjelder for hele kommunen. Lover, forskrifter og prosedyrer er tilgjengelig for

alle ansatte elektronisk.

3.1 Lover og forskrifter som gjelder for Evenes kommune
De generelle lover og forskrifter av betydning er falgende:

Arbeidsmiljgloven

Brann- og eksplosjonsvernloven
El-tilsynsloven
Forurensningsloven
Kommuneloven

e Forvaltningsloven

e Offentlighetsloven

e Plan- og bygningsloven

e Likestillingsloven
Personopplysningsloven
Arkivlova
Produktkontrolloven
Sivilforsvarsloven
Tobakksskadeloven
Kommunehelsetjenesteloven

Forskrifter til disse lovene av betydning for HMS-arbeidet:

Arbeidsplassforskriften
Forskrift om utfarelse av arbeid

[ ]
[ ]
[ ]
e Forskrift om tiltaks- og grenseverdier

Disse lover og forskrifter finnes pa nettstedet:

Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning

10
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www. lovdata.no
http://www.arbeidstilsynet.no/

Utover ovennevnte lover og forskrifter gjelder de tjenestespesifikke lover og forskrifter som
det enkelte tjenestested henviser til. Enhetene ma selv skaffe seg en oversikt over hvilke
lover og forskrifter som gjelder for den aktivitet de utever. Enheten ma passe pa a holde seg
oppdatert ved endring i eksisterende regelverk og innfgring av nytt regelverk, slik at
enheten til en hver tid forholder seg til gjeldene regelverk.

4 TILSYN

4.1 Internt tilsyn

Kommunedirektgren er ansvarlig for a falge opp kommunens HMS-arbeid, og se til at det
fungerer hensiktsmessig. For a sikre en tett oppfelgning og videreutvikling av HMS-
handbgkene er daglig oppfalging og praktisk tilpasning tillagt HR radgiver og den enkelte
enhetsleder.

Se HMS-verktaykassen, Skjema for HMS-revisjon

4.2 Ekstern tilsynsmyndighet.
I henhold til HMS-lovgivningen skal tilsynsmyndighetene samordne sine tilsyn og

inspeksjoner. Internkontrollforskriften fastslar hvem som skal foresta tilsyn for a se til at lov
og forskrifter overholdes.

De som kan foresta tilsyn i forhold til forskrifter er falgende tilsynsmyndigheter:

e Arbeidstilsynet (arbeidsmiljgloven)

e Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap/kommunale brannvernmyndigheter
(brann og eksplosjonsvernloven)

e Statens forurensningstilsyn (forurensningsloven og produktkontrolloven)

e Statsforvalterne
(forurensningsloven og enkelte forskrifter med hjemmel i produktkontrolloven)

e Naringslivets sikkerhetsorganisasjon (sivilforsvarsloven/sivilbeskyttelsesloven)

e Halogaland kraft, det lokale eltilsynet (lov om tilsyn med elektriske anlegg og elektrisk
utstyr)

Tilsynsmyndighetene foretar ogsa verifikasjoner (stikkprgver) for & undersgke om
virksomhetens aktivitet, produksjon og tjenesteyting er i henhold til myndighetenes krav.
Tilsynsmyndighetene gjennomfarer tilsynshesgk for a inspisere virksomhetenes HMS-tilstand
med vektlegging av det forebyggende HMS-arbeidet.

Enhetsleder og verneombud skal veere tilstede under slike tilsynsbesgk. Kommunedirektgr
og hovedverneombud skal underrettes om tilsyn og inspeksjoner. Bedriftshelsetjenesten
skal inviteres for & kunne delta med representant ved tilsyn. Kopi av tilsynsmyndighetens
rapport og eventuelle palegg/varsel om palegg skal ogsa sendes systemansvarlig.
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Tilsynsmyndighetene kan ogsa:

gi veiledning i forstaelsen av internkontrollforskriftens krav (regulert av forvaltningsloven)
innvilge dispensasjon

utstede palegg og bater

foreta stansing av arbeidet

stenge en virksomhet

5 KARTLEGGING OG RISIKOVURDERING AV ARBEIDSMILJZET

5.1 Vernerunde

Formal
Formalet med vernerunde er a sikre at arbeidsmiljget minst en gang i aret blir kontrollert for a
avdekke avvik og risiko for helseplager, ulykker, brann etc.

Omfang
Det skal gjennomfares en vernerunde ved alle kommunens verneomrader minimum en gang i
aret, og ellers nar spesielle forhold tilsier det.

Ansvar

Enhetsleder pa verneomrade har ansvar for a gjennomfare minst en vernerunde hvert ar.
Runden ma tas i god tid far budsjettprosessen starter slik at eventuelle tiltak kan innarbeides i
budsjett. Leder har ansvar for at verneombud er med pa runden, og for & kalle inn eventuelle
andre som bgr veere med pa vernerunde.

Se HMS-verktaykassen, Prosedyre for kartlegging

5.2 Risikovurderinger og utarbeiding av handlingsplan

Formal
Avdekke/redusere de risikoforhold som eksisterer ved systematisk a kartlegge ugnskede
hendelser og tilstander, og ut fra dette iverksette forebyggende tiltak i forhold til disse.

Omfang

Ved avdelinger hvor det utfares arbeider som kan veere helseskadelig og medfare helseplager,
eller som innebarer fare for ulykker eller skader, skal det foretas en risikovurdering, og
utarbeides prosedyrer for hvordan de aktuelle arbeidsoppgavene skal utfares sikkert.

Malgruppe
Alle ansatte som arbeider med noe som kan veere helseskadelig eller medfaere utvikling av
helseplager.

Ansvarlig

Enhetsleder pa omradet er i henhold til arbeidsmiljgloven ansvarlig for & kartlegge farer og
problemer og pa denne bakgrunn vurdere risiko, samt utarbeide tilhgrende planer og tiltak for
a redusere risikoforholdene.

Se HMS-verktgykassen, Prosedyre for risikovurdering og utarbeidelse av tilhgrende
handlingsplan
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6 MELDING OG OPPFALGING AV AVVIK

6.1 Avviksbehandling
Nar et forhold ikke er i overensstemmelse med lover, forskrifter, instrukser eller prosedyrer er

det et avvik. Avviksbehandlingen i Evenes kommune skal falge samme prinsipper i alle
avdelinger at:

e konsekvensene av avvik begrenses
e hvert avvik behandles systematisk slik at vi kan leere av feil og forbedre oss

Eksempel pa awvik:

arbeidsulykke eller nestenulykker

ugnsket hendelse

mangler eller feil i prosedyrer eller instrukser

mangelfull oppleering eller kunnskap

uheldige psykososiale forhold i bedriften som trakassering, baksnakking, stgtende
adferd, etc.

Dersom avviket representerer helsefare, skal tiltak settes i verk umiddelbart. Bistand til
vurdering av tiltak kan, og i enkelte tilfeller bgr, hentes fra bedriftshelsetjenesten.

Awvvik skal meldes elektronisk i kommunens kvalitetssystem Compilo. Lenke:
login.ksx.no/evenes

6.2 Melding om yrkesskade og yrkessykdom

| henhold til AML § 5-1 skal alle personskader som oppstar under utfarelse av arbeid
registreres. Neermeste leder har ansvaret for a fylle ut alle de ngdvendige skjema pa vegne av
kommunen.

Med yrkesskade menes personskade, sykdom eller dgdsfall som er en falge av arbeidsulykke.
En sykdom kan ogsa godkjennes som yrkessykdom, hvis den er en fglge av skadelig
pavirkning fra arbeidsmiljget og er en av de sykdommer som er nevnt i forskrift om
yrkessykdommer. Det er et vilkar at arbeidsulykken har skjedd eller den skadelige pavirkning
har funnet sted mens du er yrkesskadedekket.

Les med om melding om yrkesskade og yrkessykdom pa hjemmesiden til NAV. Her finnes
ogsa aktuelle skjema til utfylling og innsending.

7 OPPLARING I HMS

Formal

Enhetsledere og ansatte skal vere i stand til & utgve sin funksjon innenfor HMS-arbeidet pa en
tilfredsstillende mate. Alle ansatte skal ha kunnskap og ferdigheter som gjar at de er i stand til
a utfgre arbeidet pa en sikker og forsvarlig mate og vere kjent med ulykkes- og helsefarer i
forbindelse med arbeidet.

Arbeidsgiver skal gjennomga oppleering i HMS-arbeid. (AML § 3-5) Med arbeidsgiver menes
gverste leder av virksomheten (kommunedirektar). @verste leder kan ikke delegere ansvaret
for slik opplearing. Arbeidsgiver ma sgrge for at arbeidsgivers representanter (ledere med
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personalansvar) har ngdvendig HMS-kompetanse til & fare kontroll med at arbeidet blir utfart
pa en helse- og sikkerhetsmessig forsvarlig mate.

Verneombud skal ha den opplaring som er ngdvendig for a kunne utfare vervet pa en
forsvarlig mate. Det er ogsa krav til at AMU-medlemmer skal ha opplaring i HMS.

Alle ansatte | Evenes kommune skal gjere seg kjent med HMS-hovedbok for Evenes
kommune, samt enhetens egen HMS-handbok. Alle ansatte har eget ansvar for a holde seg
oppdatert nar det blir foretatt endringer i denne. Enhetsleder har ansvar for at de ansatte har
tilstrekkelig opplaering, og skal aktivt sgrge for a kartlegge omrader der de ansatte trenger
opplering i HMS.

Nyansatte skal, som en del av de ordinzre introduksjonsrutiner, informeres om HMS-arbeidet
pa arbeidsplassen. Arbeidstakere med risikofylte arbeidsoppgaver skal gis opplaring i forhold
til dette.

7.1 Oversikt over ansatte som har deltatt pa oppleering i HMS
Falgende har deltatt pa HMS-kurs

Navn Funksjon Tidspunkt for
opplaering

Bjorn Tore Sgrensen Kommunedirekter

Stein Even Fjellaksel Enhetsleder PLU Hgsten 2019
Edel Danielsen Hovedverneombud Hosten 2019
Stine Fedreheim Leder administrasjon Hgsten 2019
Eli Stremsberg Radgiver helse og omsprg Hgsten 2019
Marion Pedersen Enhetsleder Evenes omsorgssenter | Hasten 2019
Hugo Heimgard Leder gkonomi Hgsten 2019
Merete Mathiassen Enhetsleder miljotjenesten Hgsten 2019
Britt Anne Holtmo Hovedtillitsvalgt Hgsten 2019
Linda Jstnes Enhetsleder barnehagene Hgsten 2019
Karstein Johnsen Enhetsleder skole Hosten 2019
Hakon Olsen Leder PLU uteseksjon Hosten 2019
Lill Hege Mohaug Verneombud Hgsten 2019
Selvi Simons AMU medlem Hgsten 2019

8 KRAV TIL ARBEIDSMILIJGET

8.1 Psykososialt arbeidsmiljg

Arbeidsmiljgloven § 4-3 stiller krav om at arbeidstakere * ikke skal utsettes for trakassering
eller annen utilbarlig opptreden. De skal beskyttes mot vold, trusler og uheldige belastninger
som fglge av kontakt med andre.” Arbeidsgiver har plikt til & serge for at bestemmelsen blir
overholdt.
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Forebygging av konflikter skal innga i Evenes kommunes systematiske HMS-arbeid, og det
ma arbeides kontinuerlig for & oppna et godt psykososialt arbeidsmilja.

Evenes kommune gnsker a vaere en god arbeidsplass med et sunt arbeidsmiljg. Det er derfor
viktig for oss at vare ansatte og ledere handterer konflikter sa tidlig som mulig slik at vi kan
bidra til & skape noe positivt ut av uenigheten.

For a forebygge at konflikter oppstar er det viktig a organisere og lede virksomheten pa en
mate som gir ansatte falelsen av trygghet i form av forutsigbarhet, sosial tilhgrighet,
medbestemmelse, mestringsmuligheter, meningsfylt arbeid og trygge ansettelsesforhold.

Evenes kommune er pliktig til & legge forholdene til rette for varsling. Varslingsrutinene skal
legge til rette for at kommunen kan motta informasjon om kritikkverdige forhold, og at denne
informasjonen blir behandlet pa en mate som farer til ngdvendig endring av forhold som
varselet gjelder.

Se HMS-verktaykassen, Prosedyre for kartlegging, Prosedyre for risikovurdering og
utarbeidelse av tilhgrende handlingsplan, Retningslinjer for handtering av konflikter,
Prosedyre for handtering av vold og trusler pa arbeidsplassen og Prosedyre for intern varsling

8.2 Fysisk arbeidsmiljg

Bade arbeidsmiljgloven og tilhgrende forskrifter stiller krav til det fysiske arbeidsmiljget.
Kravene omfatter blant annet:

Utforming og innredning av arbeidsplassen

Bruk av maskiner, verktgy og hjelpemidler i utfarelse av arbeid

Bruk av verneutstyr og verneinnretninger

Utfarelse av arbeid som gir eksponering for kjemikalier/gass/stav, stgy, vibrasjoner,
biologiske faktorer, straling etc

e Manuelt arbeid, sa som tungt arbeid, ensformig arbeid, arbeid ved dataskjerm,
arbeidsstillinger, forflytninger

Det fysiske arbeidsmiljget skal kartlegges, for eksempel gjennom vernerunde. Det kan veere
aktuelt & etterspgrre bistand fra bedriftshelsetjenesten med vurdering av miljgmalinger eller
andre kartlegginger.

Arbeidsgiver skal stille hensiktsmessig personlig verneutstyr til radighet for arbeidstaker hvis
risiko for skade pa liv og helse hos arbeidstaker ikke kan unngas ved tekniske installasjoner
pa arbeidsplassen, ved endringer i arbeidsmetoder eller ved endringer av arbeidsprosesser.
Arbeidsgiverens vurdering og valg av personlig verneutstyr bgr foretas i samrad med
arbeidstakeren, eventuelt verneombud og/eller bedriftshelsetjenesten. Arbeidsgiver skal far
personlig verneutstyr tas i bruk informere arbeidstaker om hvilke farer det personlige
verneutstyret beskytter mot og sgrge for at det gis tilstrekkelig og forstaelig informasjon om
bruken av det. Arbeidsgiveren ma utarbeide skriftlig arbeidsinstruks for arbeid som medfarer
serlig fare for liv og helse (ngdvendig bruk av verneutstyr ma innga i instruksen).
Arbeidstakere plikter & bruke pabudt verneutstyr.

Se HMS-verktaykassen, Prosedyre for kartlegging og Prosedyre for risikovurdering og
utarbeidelse av tilhgrende handlingsplan. HMS-verktgykassen skal ved behov kompletteres
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med ngdvendige arbeidsinstrukser for arbeid som medfarer serlig fare for liv og helse eller en
generell prosedyre for bruk av personlig verneutstyr.

9 BRANNVERN

Evenes kommunes brannberedskap pa den enkelte enhet skal veere dimensjonert og organisert
i samsvar med de krav som er satt i Forskrift om brannforebyggende tiltak og branntilsyn.
Enhetslederne har det overordnede ansvaret for a pase at de ansatte som bruker bygningene
ivaretar pliktene etter brannvernlovgivningen. Alle ansatte har et selvstendig ansvar i
forbindelse med brannsikkerheten og ved eventuelle brannsituasjoner.

Gjer deg kjent med branninstruksen pa det enkelte bygg, og falg denne hvis det oppstar brann
eller tillgp til brann.

Hver arbeidsplass
e bgr ha minst en arlig remningsgvelse
skal sgrge for at alle nyansatte gis oppleering i brannvern
skal ha etablerte rutiner i forhold til virksomhetens art og risiko
skal ha manuelt slokkeutstyr
skal daglig pase at remningsveiene er ryddige og tilgjengelige

| HMS-handboka skal det finnes

tegninger som viser branntekniske installasjoner og remningsveier
oversikt over tekniske brannverntiltak

oversikt over ansvarsfordeling ved brannsikkerhetsarbeidet/branner
oversikt over branngvelser

oversikt over vedlikeholdsavtaler av branntekniske anlegg

Folgende arbeidsplasser har krav til brannvernleder, som skal utfare de oppgaver som
fastsettes i aktuell instruks:

Objekt Brannvernleder Telefon
Evenes skole Enhetsleder Kartein Johnsen 909 90 785
Liland barnehage Enhetsleder Linda @stnes 97125787
Bogen barnehage Enhetsleder Linda @stnes 97125 787
Evenes omsorgssenter Enhetsleder Marion Pedersen 954 48 107
Miljgtjenesten (bo- og Enhetsleder Merete Mathiassen 917 78 908

Se HMS-verktgykassen, Instruks for brannvernleder og Egenmelding for brannvernopplering

10 EVENES KOMMUNE SOM IA-VIRKSOMHET

I A-avtalens overordnede mal er & forebygge og redusere sykefraveer, styrke jobbnarveret og
bedre arbeidsmiljget, samt hindre utstgting og frafall fra arbeidslivet.
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o Sykefraveer: Sykefraveersprosenten skal reduseres med 10 prosent sammenlignet med
arsgjennomsnittet for 2022,

0 Flere sektorer, bransjer og virksomheter har et lavt sykefraveer. | disse bransjene og
virksomhetene vil det kunne veere et mal i seg selv & opprettholde det lave fraveeret og
fokusere innsatsen pa forebyggende arbeidsmiljgarbeid og pa a redusere frafall fra
arbeidslivet.

e Frafall: Frafallet fra arbeidslivet skal reduseres.
0 Med frafall menes personer i yrkesaktiv alder som ikke kommer tilbake til arbeid
etter fraveer. Det er vanligvis langtidssykmeldte som gar over pa
arbeidsavklaringspenger og etter hvert til ufaretrygd, eller personer som gar over til
tidligpensjonering.

Et inkluderende arbeidsliv inneberer at leder og medarbeidere gar sammen om a utvikle
arbeidsmiljget slik at vi far helsefremmende arbeidsplasser. Dette vil gjere arbeidslivet
attraktivt for arbeidstakere i alle livets faser og tilgjengelig for alle som vil og kan arbeide.
God oppfelging av sykmeldte og personer med redusert funksjonsevne vil redusere
sykefraveeret og hindre utstgting av arbeidslivet grunnet helseproblemer.

Innsatsomradene i 1A avtalen:
e Forebyggende arbeidsmiljearbeid
e Innsats mot lange og/ eller hyppig gjentagende sykefraveer

Melding ved fraveer

Ved fravar har arbeidstaker et saerlig ansvar for a ta tidlig kontakt med sin leder for & avklare
behov for tilrettelegging for & vurdere om fraveer fra arbeidet kan unngas. Ved fraveer skal
dette alltid varsles nermeste leder pr tif.

Dersom egenmelding ikke innleveres nermeste leder innen fem dager etter at fraveeret
oppharte, vil arbeidstaker fa trekk i lgnn.

Behov for avklaring ved langvarig sykemeldig

Arbeidsmiljgloven slar fast at arbeidstaker har rett til & beholde sin stilling de farste 12 mnd
etter at arbeidsufgrheten inntradte. Dersom arbeidtaker etter er ars fraveer ikke kan gjenoppta
sitt arbeid, kan arbeidsgiver avslutte arbeidsforholdet etter falgende vurdering:
e Arbeisgiver ma vurdere muligheten for a tilrettelegge arbeidet og arbeidssituasjonen
slik at arbeidstaker kan gjenoppta arbeidet. (AML § 4-6)
e Arbeidsgiver kan vurdere om arbeidstaker trenger mer tidutover verneperioden pa 12
maneder for tilfriskning. Arbeidstaker ma isafall sgke om begrunnet permsisjon fra sin
stilling.
e Dersom det foreligger usikkerhet om arbeidstaker kan gjenoppta sitt arbeid innen
rimelig tid, kan arbeidsforholdet avslutes.

10.1 Handlingsplan IA-arbeid
Det er utarbeidet egen handlingsplan for 2022-2025:
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Mal og tiltak i Evenes kommune

Sykefravaer
Malsettingen er a fa opp frisknaervaeret. | arbeidet med & fa opp frisknaervaeret skal det
legges fokus pa Vi trenger deg pa jobb”.

| samarbeid med arbeidstakere og arbeidstakerorganisasjoner gnsker arbeidsgiver a
utarbeide lgsninger og tilrettelegging for personer/grupper som er szerlig utsatte for
belastning psykisk eller fysisk. Apenhet og dialog mellom den ansatte og naermeste leder
er svaert viktig. Denne skal apne for at det meste av behov for kortere fravaer kan lgses
ved bruk av den utvidede egenmeldingsordningen. Eveneskommune gnsker ikke a ha
fokus pa spesielle grupper. Kommunen skal arbeide generelt med forebygging for a
redusere omfanget av fravaer. Vi gnsker ogsa a gjennomfere tettere oppfelging av de
som er langtidssykemeldte.

Personer med redusert funksjonsevne

Evenes kommune skal drive holdningsskapende arbeid innad i virksomheten og hvor det
er mulig tilrettelegge arbeidsplassen, slik at personer med redusert funksjonsevne blir
inkludert i bedriften. Videre skal det brukes eksterne ressurser ved behov, for eksempel
Arbeidslivssenterets IA-radgiver og bedriftshelsetjenesten. Det oppfordres positivt til &
vurdere personer med redusert funksjonsevne ved nyansettelser.

Pensjoneringsalder
Arbeidsstyrken i Evenes kommune skal gjenspeile mangfoldet i befolkningen, ogsa mht.
alderssammensetningen. Kommunen skal ha en livsfaseorientert personalpolitikk

Forebygging
Evenes kommune skal arbeide forebyggende for 4 gke omfanget av naervaeret. Eksempler

pa forebyggende tiltak:

« Psykososialt arbeidsmiljg Den daglige aktiviteten skal preges av engasjement,
samarbeid, respekt, lojalitet og entreprengriell tenking. Arbeidsmiljsundersgkelser. Arlige
medarbeidersamtale med tilherende oppfelgingssamtale. Legge til rette for sosiale
sammenkomster.

» Kompetanse innen HMS og IA Alle tillitsvalgte, ledere og vernetjenesten skal ha
grunnopplaering i arbeidsmilje. Gjennomgang av handlingsplanen Vi trenger deg pa
jobb” med ansatte. Gjennomfgres av respektive avdelingsleder. Alle ansatte skal ha
kunnskap om gjennomfering av oppfelgingssamtaler. Avdelingsledere skal ha kunnskap
om oppfelgingsplan for langtidssykemeldte - individuell oppfelgingsplan.

« Ergonomi Kurs/rettledning vedr. ergonomi. Fysisk aktivitet i arbeidstiden. Evenes
kommune gir de ansatte mulighet til & nytte 1 time per uke til fysisk aktivitet.

e Kultur i kommunen

Utove ledelse som fremmer trivsel og tilhgrighet. Gjennomfare personalmgter hvor
frisknaervaer er et av temaene. Fravaersstatistikk kjores og gjennomgas hvert kvartal i
ledergruppen som i sin tur gir tilbakemelding til personalet. Tiltakene vurderes
fortlopende.
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Se HMS-verktaykassen, Oppfalging av sykefravaer, Avkrysningsskjema for utfart tiltak i
henhold til oppfelging av sykefraveer, Fravaer ved sykdom, Individuell oppfalgingsplan og
Dialogmete, Rutine for oppfelging av sykmeldt arbeidstaker med tilhgrende skjemaer.

11 SPILL OG RUSFOREBYGGENDE ARBEID

Rusmiddel og arbeid hgrer ikke sammen; a ikke mgte pa jobb pa grunn av rus, a bruke
rusmidler i arbeidstiden og a opptre pavirket pa arbeidsplassen, tolereres ikke.

Rusmidler: Alkohol, vanedannende medikamenter og illegale narkotiske stoffer.

Med forseelse med tanke pa rusmiddelbruk forstar vi: bruk av rusmidler i arbeidstiden,
rusmiddelpavirkning i arbeidstiden, fraveer pa grunn av rusmiddelbruk og frammegte i bakrus
(redusert arbeidsevne, lukt av rusmidler eller annet).

Arbeidstiden er den tiden man utfarer lgnnet arbeid, uavhengig om det er dag, kveld, natt eller
helgearbeid. Kurs, mgter, seminar og konferanser regnes ogsa som arbeidstid. | de tilfeller
hvor det serveres alkohol i overenskomst med arranger (kurs, seminar etc.) er det akseptabelt
med et moderat forbruk som ikke far konsekvens for yteevne eller atferd.

Kontaktpersoner
HR radgiver.
Bedriftshelsetjenesten kan ogsa vaere radgiver pa dette omradet.

Se HMS - verktgykassen, Retningslinjer for rusforebyggende arbeid og handtering av
avhengighetsproblematikk
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