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1 FØREMÅL 

Føremålet med  HMT systemet er  m.a. å byggje positive haldningar og effektive rutinar 

i heile organisasjonen ved å nytte eit felles, enkelt, eintydig og oversiktleg system. 
 

Mal for systemhandboka er utarbeidd av ei interkommunal prosjektgruppe. Systemhandboka skal vise korleis 

ÅLAV kommunane arbeider for å stetta krav i lover og føresegner m.o.t. helse, miljø og tryggleik.   

 

Systemhandboka, saman med einingane/seksjonane sine HMT-planar skal dokumentere Aurland kommune sitt 

internkontrollsystem overfor tilsette og styresmakter.   

 

Systemet skal identifisere, vurdere og følgje opp risiko og problem gjennom vernerundar, 

vedlikehaldssynfaringar, innmelding av avvik, uønska situasjonar og hendingar, nestenulukker og 

ulukker.  

 

1.1 Ansvar og mynde  

Kommunestyret har det politiske ansvaret for HMT - arbeidet i Aurland kommune. 

 

Arbeidsmiljøutvalet er eit samarbeidsorgan etter Hovudavtalen, og er det organet der HMT 

saker vert drøfta.   

 

Rådmannen har det overordna administrative ansvaret for HMT-arbeidet i kommunen. 
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2 SYSTEMFORKLARING OG REVISJON 

Rådmannen er systemansvarleg for verksemda sin overordna HMT-plan. (Systemhandboka). 

Kvar eining/seksjon, skal  ha eit internkontrollsystem med internkontrollhandbok og samling av lover, 

føresegner, instruksar og skjema. 

 

Administrativ leiing, tenesteleiar og hovudverneombodet skal ha eit papireksemplar av systemhandboka.  

 

Systemhandboka skal vere tilgjengeleg elektronisk.  
 

Rådmann og hovudverneombod skal godkjenne overordna systemhandbok for HMT. Endringar skal 

leggjast fram som referatsak til arbeidsmiljøutvalet (AMU). 

 

2.1 Internt tilsyn og revisjon 

 

Kapitel Ansvarleg Forankring Dato 

Alle Norunn Haugen Rådmann/HVO 22.10.09 

Kap 7 Norunn Haugen Rådmann/HVO 02.12.09 

    

    

    

    

    

 

2.2 Rapportering HMT og personale 

 

Skjema  ”Rapportering HMT ÅLAV ” skal nyttast ved årleg rapportering. 

 

FøremålÅrsrapport 20___   HMT og Personal   Frist for rapportering til rådmann 15 januar. 

 

Tenesteleiarane skal rapportere til AMU, om sjukefråvereprosent, tal avvik, registrerte skadar og nestenulukker 

og elles saker som vert avdekka ute i einingane etter gjeldande rapportskjema. Rådmann rapporterer til AMU for 

rådmannsfunksjonen. 
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3 ORGANISERING I KOMMUNEN 

3.1 Administrativ leiing Aurland kommune: 

Rådmann    Steinar Søgaard  tlf. 57 63 2930 

Ass. rådmann              Norunn Haugen   tlf.  

3.2 Oversyn over tenesteområde med eigne HMT-planar  

Ansvarsområde Tenesteområde Leiar Telefon 

110 Rådmann  Steinar Søgaard 57 63 29 30 

210 ABV - Aurland barne- og ungdomsskule -Vaksenoppl  Odd Mikalsen 57 63 18 10  

220 KBA - Kommunale barnehagar Anders Mo 57 63 33 17 

230 SUF -  Skjerping-Underdal-Flåm Terje Horvei 57 63 21 60 

300 HO   -  Helse og Sosial Svein Olav Haukedal 57 63 20 25 

310 PRO - Pleie-, Rehabilitering og Omsorg Kari Voldum 57 63 18 60 

320 BARNAL - Barnevernet i Aurland og Lærdal Anja B. Moldvær 57 63 20 24 

330 NAV – NAV Aurland Guri Olsen 57 01 64 92 

500 KDE - Kommunal driftseining Reinhardt Sørensen 57 63 29 10 

700 BKB - Brann og Kommunal Beredskap Arvid Gilje 57 63 20 45 

 

3.3 Organisasjonskart for Aurland kommune 
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4  ORGANISERING AV AMU/VERNETENESTA 

4.1 Organisasjonskart 

 

Tenesteområde

Administrasjonssjef
Hovudverneombod

Arbeidsmiljøutval

Leiarar

Verneombod

Tilsette

Figur 1 

4.2 Arbeidsmiljøutvalet 

Arbeidsmiljøutvalet er omtala i arbeidsmiljølova kap 7 § 7.1 –7.4  
arbeidsmiljøutval  og  hovudavtalen § 6. 

 

Utvalet skal handsame 

Spørsmål som gjeld bedriftshelseteneste,  intern verneteneste og Akan 

Spørsmål om opplæring, instruksjon og opplysingsverksemd som har innverknad for arbeidsmiljøet 

Planar som krev arbeidstilsynet sin samtykke i samsvar med Aml § 18.9   

Andre planar som kan få vesentleg innverknad for arbeidsmiljøet, så som planar om byggjearbeid, innkjøp av 

maskiner, rasjonalisering, arbeidsprosessar, og førebyggande vernetiltak 

Regelmessig gjennomgang av verksemda sitt helse, miljø og tryggleiksarbeid. Aml § 3.1 

Helse og velferds-spørsmål knytte til arbeidstidsordningar 

Utvalet kan og handsame spørsmål om arbeidstakarar med redusert arbeidsevne jmf. Aml § 4.6 

 

Arbeidsmiljøutvalet i Aurland kommune har 5 medlemer frå dei tilsette og 5 frå 

arbeidsgjevaren og har slik samansetjing: 
 

Tilsette sine representantar: 

Verneombod   4 representantar 

Hovudverneombod  1 representant 

 

Arbeidsgjevar sine representantar er normalt desse: 

3 tenesteleiarar, ass. Rådmann og personalrådgjevar 

Personalrådgjevar er sekretær i utvalet. 

 

Generelt om saksgang ved handtering av innmeldte saker 

Låg terskel, og tidlegast mogleg inngrep og løysing av saker. 

 

4.3 Verneombod og verneområde 

Verneombodet/hovudverneombod er omtala i  Aml § 6 

 

Oversyn over  Verneombod 
 

Verneombod/hovudverneombod har 2 års funksjonstid.  

 Val skal gjerast innan 15. september  kvart 2. år. 

Rådmann 

Hovudverneombod 

http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#map007
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#map007
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#map007
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#map007
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#map007


Aurland kommune                                                                                        

 

Side 9 

 

 

 Leiar og verneombod organiserer desse vala. 

 Hovudverneombodet skal etter valet syte for møte med alle verneomboda som då skal velje 

hovudverneombod og vara innan 30. september.  

 

Hovudverneombodet  har ansvar for å oppdatere endringar etter val, og straks, leggje ut på intranettet og  senda 

ut oversyn til tenesteområda. 

4.4 Verneombodet 

Alle verneombod skal ha naudsynt opplæring  Aml § 6-5 

Arbeidsmiljøloven om verneombodet sine oppgåver Aml § 6-2 

4.5 Verneombodet har rett til og stanse farleg arbeid 

         Aml.6.3 

 

(1) Dersom verneombodet meiner at det er akutt fare for liv eller helse, og at dette ikkje straks kan tryggast på 

annan måte, vert arbeidet stansa inntil Arbeidstilsynet har bestemt om det kan fortsetje.  

(2) Arbeidet vert stansa/stoppa i det omfang verneombodet meiner det er naudsynt, for å hindre fare for liv og 

helse.  

(2)   Stansinga og grunnen til den skal omgåande meldast til arbeidsgjevar. 

(3) Verneombodet er ikkje erstatningsansvarleg for skade som vert påførat verksemda som følgje av at arbeidet 

vert stoppa. 

(4) Hovudverneombodet kan ikkje gjere om det verneombodet har bestemt i slike tilfelle  

 

4.6 Bedriftshelsetenesta 

Aurland kommune er knytt til Voss Bedriftshelseteneste  

Frå 01.01.09 er alle tilsette i kommunen innmeldt i BHT med ei ramme på ein time per årsverk. BHT vil ha 

faste kontordagar i Aurland frå april 2009.  

Voss BHT møter  i AMU. 

 

Tilsette som har rett til det, blir følgt opp med målretta helsekontrollar. 

Bedriftshelsetenesta sitt arbeidsområde er omtala i Aml § 3.3 og i føresegn. 

 

 

http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#map007
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#6-2
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#6-2
http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#6-2
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5 AURLAND IA -VERKSEMD 

Aurland kommune har signert avtale om eit meir inkluderande arbeidsliv (IA -avtale) 5. februar 2008. 

Kommunen sine fokusområde innanfor IA -arbeidet er oppsummert i ”Årsplan for IA -arbeid i 2009” 

vedteke i AMU i møte 04.03.09. 

 

5.1 Fokusområde: 

 Systemretta HMT -arbeid 

 Oppfølgjing av sjukemelde arbeidstakarar 

 Arbeidsmiljø(med fokus på tema som AMU sitt virke, etiske retningslinjer for tilsette og folkevalde, 

MOT- prosjektet og medverknad generelt) 

5.2 Mål: 

 Arbeidstakarar med MOT 

 Stor arbeidsglede og godt omdøme 

 Null sjukefråvær relatert til arbeidsplass 

 

5.3 Tiltak: 

 Gjennomføring av handlingsplan for HMT 

 Gjennomgang av rutinar for oppfølgjing av sjukemelde 

 Gjennomgang av rutinar for kommunikasjon mellom arbeidsgjevar, tillitsvalde og tilsette 

 

Link til IA avtalen  

http://www.nav.no/1073747561.cms
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6 LOVER OG FØRESEGNER 

 

Lover  
Arbeidsmiljølova 

Internkontrollforskrifta 

Intern dokumentert opplæring 

Forureiningslova 

Kommunelova 

Lov om folkebiliotek 

Plan og bygningslova 

Lov om anbringelse av signaler og merker for målearbeider 

Offentleglova 

Lov om interkommunale selskap 

Forvaltningslova 

Lov om målbruk i offentleg teneste 

 

Oppvekst 

Opplæringslova 

Barnehagelova 

Lov om barneverntenester 

 

Helse 

Lov om helsetenesta i kommunen 

Lov om helsepersonell 

Lov om medisinsk utstyr 

Lov om helsemessig og sosial beredskap 

 

Matproduksjon 

Lov om matproduksjon og mattryggleik 

 

Rekneskap 

Rekneskapslova 

Revisorlova 

Bokføringslova 

 

Transport  motorferdsel 

Vegtrafikklova 

Lov om motorferdsle i utmark og vassdrag 

Lov om ansvar for skader som motorvogner gjer 

Lov om havner og farvatn 

 

Brann 

Brann og eksplosjonsvernlova 

Tobakkskadelova 

Lov om helligdagar og helligdagsfred 

Grannelova 

Sivilforsvarslova 

NAV 

Tilsett i IA bedrift 

Arbeidstilsynet 

Arbeidstilsynets hovudside 

PUBLIKASJONAR frå Arbeidstilsynet 

Arbeidstilsynets om regelverk 

Diverse om  Helse Miljø Sikkerheit 

Verneombod og Arbeidsmiljøutval 

Verneombodets oppgåver og rolle 

http://www.arbeidstilsynet.no/lov.html?tid=78118
http://www.arbeidstilsynet.no/forskrift.html?tid=78002
http://www.lovdata.no/cgi-wift/ldles?doc=/sf/sf/sf-19980626-0608.html#47
http://www.lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/usr/www/lovdata/all/nl-19810313-006.html&button=s%D8k&dep=md&
http://www.lovdata.no/all/nl-19920925-107.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19851220-108.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19850614-077.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19230709-001.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20060519-016.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19990129-006.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19670210-000.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19800411-005.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19980717-061.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20050617-064.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19920717-100.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19851220-108.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19990702-064.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19950112-006.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20000623-056.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20031219-124.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19980717-056.html
Skjema%20rettleiingar
http://www.lovdata.no/all/nl-20041119-073.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19650618-004.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19770610-082.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19610203-000.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20090417-019.html
http://www.lovdata.no/all/nl-20020614-020.html
http://www.arbeidstilsynet.no/lov.html?tid=78121
http://www.lovdata.no/all/tl-19950224-012-0.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19610616-015.html
http://www.lovdata.no/all/nl-19530717-009.html
http://www.nav.no/page?id=260
http://www.nav.no/Arbeid/Inkluderende+arbeidsliv/1073747577.cms
http://www.arbeidstilsynet.no/
http://www.arbeidstilsynet.no/publikasjoner/index.html?tid=207304
http://www.arbeidstilsynet.no/regelverk/index.html?tid=207489
http://www.arbeidstilsynet.no/hms.html
http://www.arbeidstilsynet.no/forskrift.html?tid=77966
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78516
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Ulike typar tilsyn frå arbeidstilsynet 

Publikasjonar Arbeidstilsynet 

Skriftlege arbeidsavtalar 

Tilrettelegging og oppfølgjing av sjukmelde 

Arbeidstid 

Løn og feriepengar 

Tilrettelegging og oppfølging av sjukemeldte 

Senior i arbeidslivet 

Ung i arbeid 

Graviditet 

Ergonomi 

Oppseiing 

Mobbing og trakkasering 

Vald og truslar 

Varsling 

REGELVERK og RETTLEIINGAR 

Bruk av arbeidsutstyr - Intern dokumentert opplæring 

Arbeidstakars plikt til medverknad 

Tekniske innretningar 

 

http://www.arbeidstilsynet.no/seksjon.html?tid=207111
http://www.arbeidstilsynet.no/publikasjoner/index.html?tid=207304
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78174
Skjema%20rettleiingar
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78151
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78211
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78249
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78242
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78110
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78195
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78183
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78229
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78225
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=78518
http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=92257
http://www.arbeidstilsynet.no/regelverk/index.html?tid=207489
http://www.arbeidstilsynet.no/forskrift.html?tid=78012
http://www.lovdata.no/all/tl-20050617-062-002.html#2-3
http://www.arbeidstilsynet.no/forskrift.html?tid=77960
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7 HMT-PLANAR FOR DEI EINSKILDE EININGANE. 

På bakgrunn av innhaldet i systemhandboka, har einingsleiar ansvaret for å utvikle eigen HMT - plan 

for dei ulike einingane.  

 

Systemhandbøkene skal byggast over same mal, og ha følgjande innhald: 
 

1. Målsetjingar 

2. Organisering  

3. Oversyn over lover, føresegner og skjema som vedkjem dette område 

4. Ansvar og mynde 

5. Instruksar, rutinar 

6. Opplæring 

7. Eventuelle beredskapsplanar 

8. Rutinar for varsling, avvikshandsaming, attendemelding, rapportering  

9. Vernerundar, vedlikehaldssynfaringar, risikovurderingar 

10. Brann og førstehjelp 

11. Ulukke- og skadehandtering 

12. AKAN 

13. Innkjøp, stoffkartoteket jf. ”stoffkartotekforskriften” 

14. Rutinar for revisjon av systemet 

15. Rapportskjema for årleg rapportering av HMT til AMU skal nyttast 

16. Rullerande handlingsplan 

 

 

http://www.arbeidstilsynet.no/c26981/forskrift/vis.html?tid=28016
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8 VERKTØYKASSE:  VERNERUNDAR, VEDLIKEHALDSSYNFARINGAR, 

RISIKOVURDERINGAR, MEDARBEIDARSAMTALAR, BRANNTILSYN,  EL-TILSYN OG 

OPPMUNTRING 

Føremålet med vernerundar, vedlikehaldssynfaringar, branntilsyn og el-tilsyn er å identifisera situasjonar og 

avvik, undersøka årsaker og føreslå løysing med tidsfrist og ansvarleg. 

 

Alle rapportar/referat som vert utarbeidde skal inn i rullerande handlingsplan.  

 

8.1 Vernerundar 

Det skal gjennomførast minst ein vernerunde årleg i alle verneområde. 
 

Mal for gjennomføring av vernerundar: 

 

Formøte: 

 Føremål og opplegg for komande runde 

 Tidlegare saker m.o.t. oppfølging 

 Kva skal ein leggje vekt på i denne runden 

 

Vernerunden: 

 Kontrollera om tiltak og oppfølgjing går som planlagt 

 Identifisere eventuelle nye problem, avvik, risikotilhøve 

 Inspisera faste postar som til dømes orden og reinhald, verneutstyr o.l. 

 

Ettermøte: 

 Ein drøftar om det er naudsynt med tilleggskartleggjing frå til dømes bedriftshelsetenesta 

 Skriv rapport med avvik, årsak, løysing, tidsfrist , prioritering og ansvarleg   

 Tiltak-Ansvarleg-Tidsfrist vert del av rullerande handlingsplan. 

 

17.2Sjekkliste - vernerunde 

 

8.2 Risikokartleggjing 

Vurdering av sjansane for at noko uønska kan skje, og kva konsekvensar dette kan få.  

 

Døme på kategoriar: 

 

 Fysisk arbeidsmiljø: Ulykker, akutte skadar og yrkesskadar 

 Psykososialt arbeidsmiljø 

 Materielle skadar/skadar på utstyr 

 Forureining 

 

Dette handlar altså ikkje berre om store ulukker, men t.d. samarbeidsproblem, belastningsskade, 

sjukdom, fare for forureining m.m. 

 

Tenesteleiar har ansvar for kartleggjing av farer og problem på arbeidsplassane innafor sitt 

ansvarsområde, vurdere risiko og utarbeida planar /instruksar og tiltak for  

å redusera  risikotilhøva. Bedriftshelsetenesta skal vere ein ressurs i utarbeiding av handlingsplanar og 

vurderinga av tiltak for å redusere risiko. 
 

 

17.3RETTLEIING RISIKOANALYSE 
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17.4RISIKODIAGRAM 

 

8.3 Medarbeidarsamtalar 

 Samtalen skal gjennomførast årleg. Den som vert kalla inn til ein slik samtale skal på 

førehand ha høve til å førebu seg ved å få tilsendt skjema med samtaletema. 

 Leiar har ansvar for å kalle inn til samtalen. 

 

8.4 Oppmuntring 

Humor, motivasjon og trivsel er viktige stikkord for det psykososiale arbeidsmiljøet og er ein 

naturleg del av HMT-arbeid på einingane og i kommunen (aml § 4-3 om krav til det psykososiale 

arbeidsmiljøet).    

8.5 Branntilsyn 

 Branntilsyn skal gjennomførast  ved alle bygg etter gjeldande lovverk 
 

Oversikt lover og publikasjonar  Direktoratet for samfunnsikkerheit og beredskap  DSB 

 

8.6 El-tilsyn 

 El-tilsyn skal gjennomførast i samsvar med el-tilsynslova. 
 

8.7 Vedlikehaldsynfaring skal gjennomførast årleg på kommunale bygg og eigedomar 

Tenesteleiar for kommunal driftseining har ansvar for å lage plan for vedlikehaldssynfaring og for at 

det blir sendt varsel om synfaring seinast 2 månader i førevegen til driftspersonale brukarar og 

verneombod. Seinast 3 veker i førevegen skal det sendast tidsplan/program for gjennomføring til dei 

same. 

 

Formøte med gjennomgang av førre synfaring og oppfølgjing av denne, skal avhaldast.  

Synfaring skal resultere i referat/rapport med punkt/saker som skal følgjast opp. Referat/rapport skal 

inn som ein del av rullerande handlingsplan. Ein grei hugseregel og mal er:  Tiltak-Ansvarleg-

Tidsfrist  
 

 

http://www.lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/usr/www/lovdata/all/nl-20050617-062.html&emne=*arbeids*&&
http://www.dsb.no/bestilling.asp
http://www.lovdata.no/cgi-wift/wiftldles?doc=/usr/www/lovdata/all/nl-19290524-004.html&emne=*el-tilsyn*&&
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9 RUTINAR FOR OPPLÆRING   

9.1 Bruk av maskiner og utstyr 

AML: § 3-2 pkt 3 

”Dersom det skal utførast arbeid som kan medføre særleg fare for liv eller helse, skal det utarbeidast 

skriftlig prosedyre om korleis arbeidet skal utførast og kva slag tryggleikstiltak som skal settjast i 

verk.” 

 

Tenesteleiar er ansvarleg for at det vert utarbeidd naudsynte prosedyrer i samsvar med denne 

paragrafen. Prosedyrane skal samlast i tenesteområdet sin HMT-plan. 

 

Arbeidsutstyr som arbeidsgjevar, etter risikoanalyse, meiner krev stor grad av varsemd ved bruk, kan 

berre nyttast av tilsette som har dokumentert opplæring etter § 47 i Aml s forskrift om: Bruk av 

arbeidsutstyr . Intern opplæringsperm med dokumentasjon på kva type opplæring,  kven som har fått  

opplæring og namn på instruktørar som er kvalifisert til å gje intern opplæring skal vere oppdatert i 

høve til alt arbeidsutstyr. 

 

Alle tilsette skal gjennomgå naudsynt opplæring, tilpassa til den einskilde sin funksjon  

og dei krav som er sett m.o.t. HMT. Alle tilsette skal gjerast kjende med ulukke- og helsefare som kan 

ha samanheng med arbeidet, og gjevast naudsynt opplæring. Tenesteleiar er ansvarleg for at opplæring 

vert gjeven.  

  

Skriftleg dokumentasjon som kursbevis, sertifikat og anna registrering av kva formell  

kompetanse dei tilsette, har skal registrerast i kommunen sitt personalsystem, og materialet skal  

vera tilgjengeleg. 

 

9.2 Bruk av verneutstyr 

I samsvar med føresegn om bruk av personleg verneutstyr 

 

9.3 Brann og førstehjelp/HLR 

Alle køyretøy skal vere utstyrt med førstehjelpsutstyr.   

 

I Aurland kommune sine bygg skal det finnast førstehjelpsskap og rutinar for tilsyn/påfyll  

 

Brannsløkkjeutstyr skal vere utplassert  i høve gjeldande føresegner  

Direktoratet for samfunnstryggleik og Beredskap.  DSB 

  

Alle tilsette skal ha gjennomført 3 timars brannvernkurs med praktisk sløkkjeøving og jamnleg 

oppdatert kunnskap om førstehjelp. 

 

9.4 Alle nytilsette skal ha naudsynt informasjon og opplæring 

 HMT-handbok 

 Kommunalt avtaleverk (Hovudavtale og hovudtariffavtale) 

 Person- og yrkesskadeforsikring og pensjonsavtale 

 Brann- og førstehjelpsopplæring 

 Etiske retningsliner 

 

17.17Sjekkliste ved nytilsetting 

http://www.lovdata.no/all/hl-20050617-062.html#2-5
http://www.arbeidstilsynet.no/c26981/forskrift/vis.html?tid=28012
http://www.arbeidstilsynet.no/c26981/forskrift/vis.html?tid=28012
http://www.lovdata.no/for/sf/ai/xi-19930524-1425.html
http://oppslagsverket.dsb.no/docweb/boksamlinger/brannvernloven/readforsk_brannforebyggende_tiltak_1.xml.do
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10 VARSLING AML § 2-4.  

Arbeidstilsynet sin    rettleiar om varsling 

Arbeidsmiljølova  Aml § 2.4 om varsling  

Arbeidstilsynet      fakta om varsling 

 

Tilsette i  Aurland kommune har rett til å varsle/seie ifrå om kritikkverdige tilhøve på 

arbeidsplassen.  

 

Vanlege avviksskjema kan nyttast, eller ein tek personleg kontakt med leiar. Tillitsvald og 

verneombod kan hjelpe til med dette. 

 

Arbeidsgjevar kan ikkje ”straffe” den som varslar med oppseiing eller andre negative reaksjonar, men 

varsling skal gjerast  på ein måte som ikkje skadar arbeidsgjevar, arbeidsmiljø og kollegaer unødig:  

aml § 2.4                  

 

Påstandar om kritikkverdige tilhøve kan vere ei belastning for den det gjeld, for kollegaer og for 

arbeidsmiljøet. For verksemda kan ugrunna eller feilaktige varslingar føre til uoppretteleg skade. 

 

10.1 Plikt til å varsle 

I nokre høve har arbeidstakar plikt til å varsle. 

 

Eksempel på lover som seier noko om slik plikt: 

Arbeidsmiljøloven § 2-3. 2 

Helsepersonelloven § 17 

Sraffeloven § 139     og  172 

 

10.2 Døme på kritikkverdige tilhøve: 

 Tilhøve som kan vere farleg for liv og helse 

 Mobbing og trakkasering 

 Diskriminering 

 Maktmissbruk 

 Brot på teieplikta 

 Svikt i tryggleiksrutinar 

 Tilhøve som er i strid med arbeidsmiljølova eller anna lov 

 Uforsvarleg sakshandsaming 

 Korrupsjon eller anna økonomisk misleghald 

 

10.3 Kva bør ein tenkje igjennom før ein varslar 

 Er det grunnlag for å varsle? 

 Er saka teken opp gjennom formelle kanalar (nærmaste leiar, anna overordna, tillitsvalde, 

verneombod, hovudverneombod, bedriftshelsetenesta) 

 Vil eg skade den det varslast om unødig? 

 Vil eg skade arbeidsgjevar unødig? 
 

10.4 Om ein vurderer kontakt med media 

 Har andre utanfor bedrifta krav på eller interesse av å få vite om tilhøva? 

 Vil kollegaer og/eller arbeidsgjevar verte påført unødig skade om eg går til media? 

http://www.arbeidstilsynet.no/binfil/download.php?tid=42254
http://www.lovdata.no/all/tl-20050617-062-002.html#2-4
http://www.arbeidstilsynet.no/c26976/faktaside/vis.html?tid=42257
http://www.lovdata.no/all/tl-20050617-062-002.html#2-4
http://www.lovdata.no/all/tl-20050617-062-002.html#2-4
http://www.lovdata.no/all/tl-19990702-064-003.html#17
http://www.lovdata.no/all/tl-19020522-010-017.html#139
http://www.lovdata.no/all/hl-19020522-010.html#172
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10.5 Arbeidsmiljøkonflikt/personkonflikt 

 Dette er vanlegvis ikkje varsling etter aml §2-4 

 Personkonfliktar bør løysast på lågast mogeleg nivå på eininga og i kommunen 
 

17.5Retningsliner for konflikthandtering i Aurland kommune 

17.6Saksgang når arbeidstakar tek opp sak som  gjeld arbeidsmiljøet 
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11 AVVIKSHANDSAMING OG RAPPORTERING 

 Når eit tilhøve ikkje er i samsvar med (brot på) lover, føresegner eller interne 

instruksar og prosedyrar, er det eit avvik. 

 

 Ved den minste tvil om tryggleiken eller økonomiske konsekvensar skal tilhøve meldast inn. 

 

 Alle saker som kan påverke arbeidsmiljøet (fysisk, kjemisk og psykososialt) kan takast opp 

direkte med nærmaste overordna. 

 

 Alle tilsette er ansvarlege for å rapportere avvik, til sine overordna. 

 

11.1 Attendemelding 

Alle leiarar er ansvarlege for å handsama avvik innan sitt ansvarsområde saman med verneomboda  

Meldar skal alltid ha attendemelding. 

  

Så sant mogleg, skal attendemelding innehalde  Tiltak , Ansvarleg og Tidsfrist. (TAT). 

 
Referat etter handsaming av avvik, innmeldte hendingar, situasjonar, går inn som del av rullerande 

HMT-plan på eininga og kopi skal sendast til HVO. HVO har ansvar for å vurdere kva saker som skal 

refererast i AMU. Tiltak som medfører kostnader utover driftseininga sitt budsjett, skal meldast 

til rådmann. 

 

11.2 Nestenulukker   

Alle nestenulukker er avvik og skal rapporterast på avviksskjema og elles følgje formell  

avvikshandsaming. 

 

11.3 Byggetekniske avvik/vedlikehald eigedomar/miljøskadar 

 

Alle byggetekniske avvik og manglar på eigedomar skal meldast på e-post til kommunal driftseining 

(KDE): kde-aurland@alav.no 

 

KDE er ansvarleg for å gje attendemelding (TAT) til meldar, tenesteleiar og HVO.  

 

På dagtid skal viktige og akutte meldingar gå til tenesteleiar for KDE. Utanom arbeidstid skal 

akutte meldingar gå til vakttelefon for KDE 5763 2905 
 
 

17.7Internt rapporteringsskjema avvik, ulukke, nestenulukke, situasjonar, hendingar 

  

mailto:kde-aurland@alav.no
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12 SKADEHANDSAMING 

 

Ved alvorlege ulykker, dødsfall eller med store skadar på personar, utstyr eller miljø skal 

kommunen sin beredskapsplan setjast i verk.  Mindre skadar på personar, utstyr og miljø skal 

dokumenterast etter reglane nedanfor 

 

12.1 Personskade: 

Små personskadar: (Skade utan fråvær og som ikkje krev legekonsultasjon) 

 Meldast nærmaste overordna/tenesteleiar 

 Nærmaste overordna har ansvar for at internt rapporteringsskjema vert fylt ut. Utfylt skjema skal 

registrerast i arkivet, med kopi til HVO 

 

HVO har ansvar for jamleg rapportering til AMU. 

 

Mindre personskadar: (Skade som krev legehandsaming eller medfører fråver inntil 3 dagar) 

 Meldast næraste overordna/tenesteleiar 

 Tenesteleiar  skal skrive skademeldingsskjema (RTV - blankett 11.01 A, til Folketrygda innan 36 timar 

etter skaden oppstod  NAV skjemaer) Kopi av skjema til skal registrerast i arkivet  

 Rådmann skal ha melding, politi og arbeidstilsyn blir berre kontakta i særskilte tilfelle 

 Tenesteleiar er ansvarleg for å vurdere risiko og tiltak for å redusere risiko 

 

Betydelege personskadar: (Skade med fråvær over 3 dagar eller som krev akutt behandling ved sjukehus/lege) 

 Vurdere naudsynt førstehjelp og legebehandling 

 Syte for at skadestad blir sikra 

 Ta kontakt med pårørande og tilby dei transport til sjukehus eller hjelpe på annan måte.  

 Varsle tenesteleiar, rådmann, arbeidstilsyn og politi og eventuelt holde skadestad avsperra inntil politi 

eller arbeidstilsyn er på plass. 

 Tenesteleiar  skal skrive skademeldingsskjema (RTV - blankett 11.01 A, til Folketrygda innan 36 timar 

etter skaden oppstod  NAV skjemaer) Kopi av skjema til skal registrerast i arkivet  

 Tenesteleiar er ansvarleg for å vurdere risiko og tiltak for å redusere risiko 

 

 Informera om erstatnings- og støtteordningar i etterkant. 

 

Alle skadar skal registrerast sjølv om ein er i tvil. 

 

12.2 Skadar på utstyr og eigedom 

Ved skade på bygning, inventar, maskiner o.l. skal det meldast frå til tenesteleiar på eininga og til kommunal 

driftseining i samsvar med punkt 11.3. Internt rapporteringsskjema som forklarar hendinga skal fyllast ut og 

leverast til tenesteleiar for kommunal driftseining. 

 

12.3 Dødsfall:  

1. Sikring av skadestad 

2. Varsle 113, førstehjelp  

3. Varsle tenesteleiar og rådmann 

4. Varsle politi og arbeidstilsynet 

5. Iverksetje kommunen sin  beredskapsplan 

 

 

 

http://www.nav.no/page?id=1073743648&formQuery=@key%3D1073747275
http://www.nav.no/page?id=1073743648&formQuery=@key%3D1073747275
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13 RUTINE FOR OPPFØLGJING AV SJUKMELDE 

 
 

Når 
  

Handling/tema Ansvarleg 

Fare for 
sjuke-
melding 

Sei i frå til nærmaste leiar om fare for sjukemelding. 
 
Fokus: 
Viktig å få avklara om fare for sjukefråver er arbeidsrelatert. 
Tiltak/tilretteleggjing på arbeidsplassen? 
Andre ordningar? 

Arbeidstakar 
Nærmaste leiar 

1.dag Melding om fråver (levere eigenmelding/sjukemelding i etterkant) Arbeidstakar 

Innan  
1 veke 

Telefonsamtale, eventuelt invitere til samtale - Omsorg, ikkje kontroll 
Informera om føremålet med samtalen. Er arbeidstakar kjend med IA-
avtalen?  
Forklara litt om det. Arbeidsgjevar og arbeidstakar sine pliktar og rettar i 
samband med det. Gjere kjend brosjyren έDersom du vert sjukέΦ 

Nærmaste leiar 

Frå  
2- 6 veker 

Invitere til samtale ς Omsorg, ikkje kontroll 
Viktig å få avklara om sjukefråveret er arbeidsrelatert. 

 Korleis går det? 

 Tiltak på arbeidsplassen? 

 Aktive ordningar? 
 
Skriv/lag oppfølgjingsplan. Oppfølgjingsplanen skal vere dynamisk, dvs. den 
skal  
jamnleg følgjast opp og reviderast. Kopi sendast til NAV Aurland 
 
Oppfølgjingsplan skal utarbeidast, jfr. Aml. § 4-6. Unntak når det er tydeleg 
at sjukdom/skade  
er slik at arb.takar vil venda tilbake til jobb utan at det er behov for særleg 
tilretteleggjing.  
Dersom tilstanden er slik at ein kan fastslå at den tilsette ikkje vil vera i 
stand til å venda  
tilbake til arbeid,l skal trygdekontoret ha melding om det. NB! Det er viktig 
at  
tilretteleggjing er tidfesta. 
 
Tiltak for tilbakeføring: 

 Oppfølgjingsplan 

 Alternativt arbeid 

 Endre arbeidsoppgåver/arbeidstid 

 Tilretteleggjing på arbeidsplassen 

 Tekniske hjelpemiddel 

 Opplæring/omskulering 

 Arbeidstrening 

 Omplassering utanfor eigen arbeidsstad 
 

Samarbeid med hjelpeapparatet: 

 Tillitsvalde 

 Personalstab 

 Bedriftshelsetenesta  

 NAV/arbeidslivssenteret (lønstilskot, tilretteleggjingstilskot) 

 Lege eller anna helsepersonell  

Nærmaste leiar 
inviterer til samtale. 
Tilsett tek del i 
samtalen. 
 
Nærmaste leiar kan 
få råd og rettleiing 
om hjelpetiltak frå 
personalrådgjevar og 
NAV. 

http://intrasrv02/C2002/applications/system/publish/view/showLinks.asp?archive=1004575
http://intrasrv02/C2002/applications/system/publish/view/showLinks.asp?archive=1004575
http://10.124.1.49/C2002/Applications/System/Archive/IndexServer/details.asp?path=/Fillager/Aurland/Personal/HMT-handbok/Dersom%20du%20blir%20sjuk.pdf
http://www.nav.no/systemsider/S%C3%B8k?offset=0&queryparameter=oppf%C3%B8lgingsplan
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 Fritt sjukehusval 
  

Lenker: 
Tilretteleggingstilskot: Tilretteleggjingstilskot, 
 
Fritak for arbeidsgjevarperioden (svangerskap): Link til søknadskjema 
Fritak for arbeidsgjevarperiode: Fritak pga langvarig sjukdom,   
Aktiv sjukemelding:  aktiv sjukmelding/gradert sjukmelding)  
Sjå brosjyre frå Nav om  verkemiddel.  
 
Søknader vert sendt NAV Aurland trygd ςver merksam på fristar! 

Innan 12 
veker  

Dialogmøte I- Planleggje/evaluere tiltak. 
Tema; innhaldet i oppfølgjingsplanen. 
Informere og vurdere ein attføringsplan:   
Ytterlegare tiltak på arbeidsplassen eller annan jobbrotasjon.  
 
Fokus:  

 Kva arbeidsoppgåver KAN du gjera?  

 Kva TILRETTELEGGJING må til for at du skal kunne gjere desse 
arbeidsoppåvene? 

             
NB! Det er viktig at vidare tilretteleggjing er tidfesta.  
 

Nærmaste leiar kallar 
inn til samtale. Tilsett 
tek del i samtalen. 
NAV-kontor/ 
Arbeidslivssenteret 
kan be arbeidsgj. 
gjere greie for tiltak. 

Ved 6 
månader 

Dialogmøte II  
Tema; innhaldet i oppfølgingjsplanen.  
Vurdering av tiltak, mogelege  løysingar på arbeidsplassen, behov for 
rehabilitering eller  
yrkesretta attføring. Oppmelding av sak til attføringsutvalet. 

NAV kallar inn til 
møte. Arbeidsgjevar, 
tilsett og lege møter. 

Innan  
1 år 

Avklare «endeleg ordning». Informasjon og søknadsfristar. 
(Friskmeld, attføring i eiga stilling eller yrkesretta attføring, rehabilitering, 
kombinasjon arbeid/attføring, kombinasjon arbeid/trygd, 
pensjon/uføretrygd) 

 lønn frå kommunen stoppar når sjukemeldingsperioden er over. 

 arbeidstakar må søkje NAV, KLP/SPK om stønad 

 arbeidstakarar som når maksdato for sjukepengar og som framleis 
er sjukemeld,  
må søkje om permisjon frå stillinga på grunn av sjukdom. 

Nærmaste leiar kallar 
inn til samtale 
personalrådgjevar/ 
bedriftshelsetenesta/  
NAV-kontoret deltek 
etter konkret 
vurdering 

I heile 
sjuke- 
meldings- 
perioden 

Samtale med jamne mellomrom. Invitere til lunsj/sosiale samanhengar. 
Påskjøning i form  
av td. blomehelsing vert ofte godt motteke. Sende relevant post og 
informasjon. 

 Rutinar for mottak og sjekk av utfylling av sjukemeldingsblankett 

Nærmaste leiar 

 

Dialogmøte: Møte mellom arbeidstakar, næraste leiar, lege (eller anna helsepersonell) og NAV. Mål; å få ei 
avklaring i høve jobb og og helsesituasjon på eit tidleg tidspunkt og dermed setja i gang med tilrettelegging. 

Nyttige adresser og telefonnummer: 
NAV-Aurland, 5745 Aurland, tlf. 57016480, NAV-leiar: Guri Olsen,e-post: nav.aurland.trygd@nav.no 
Nav arbeidslivssenteret, Skrivarvegen 2, 6863 Leikanger, tlf. 57015520, Kontaktperson.: Per kinden. Epost: 
per.kinden@nav.no 
Voss Bedriftshelseteneste, Pb. 3, 5701 Voss, tlf. 56530901. Epost: post@vossbht.no 
Fritt sjukehusval, www.sykehusvalg.net, Ventelistekontoret; tlf. 815 69 113 
KLP,  www.klp.no 
Statens pensjonskasse, www.spk.no 

http://intrasrv02/C2002/applications/system/publish/view/showLinks.asp?archive=1004303
http://www.nav.no/page?id=1073743648
http://intrasrv02/C2002/applications/system/publish/view/showLinks.asp?archive=1004304
http://10.124.1.49/C2002/Applications/System/Archive/IndexServer/details.asp?path=/Fillager/Aurland/Personal/HMT-handbok/Avtale%20om%20aktiv%20sjukemelding.pdf
http://intrasrv02/C2002/applications/system/publish/view/showLinks.asp?archive=1002342
mailto:per.kinden@nav.no
mailto:post@vossbht.no
http://www.sykehusvalg.net/
http://www.klp.no/
http://www.spk.no/
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14 INNKJØP 

Helse, miljø og tryggleik skal takast med som eit viktig kriterium ved innkjøp/val av leverandør. Dette gjeld alle 

innkjøp av kjemikalier, maskiner og utstyr. I tillegg må dei innkjøpsansvarlege kjenne til lov om offentlege 

innkjøp 

 

Aurland kommune nyttar ECO online i arbeidet med stoffkartotek. Det er ein open tilgang til innsyn 

og søking i ECO-online via intranettet. Kommunen har eigen systemansvarleg ECO.online.  
 

Innkjøp skjer som hovudregel innanfor rammeavtalar med faste leverandørar.  Den som må 

kjøpe inn nye produkt som er underlagt ”stoffkartotekføresegna”, er ansvarleg for melde frå til 

systemansvarleg slik at HMT datablad er tilgjengeleg i ECO online. 

 

Før innkjøp av nye produkt skal datablad hentast inn, og arbeidsgjevar er ansvarleg for at ROS 

analyse vert gjennomført i ECO før produktet vert teke i bruk 

 

Ved andre innkjøp og kjøp av maskiner o.l. som har konsekvensar for arbeidsmiljøet, skal 

verneombodet og eventuelt bedriftshelsetenesta takast med på råd. 

 

Alle tilsette med innkjøpsfullmakt er pålagde å nytte kommunen sitt innkjøps- og  

anbodsreglement.    

 

17.16Innkjøpsreglement for Aurland kommune 

 

http://lovdata.no/all/hl-19990716-069.html
http://lovdata.no/all/hl-19990716-069.html
http://www.ecoonline.no/
http://www.arbeidstilsynet.no/c26981/forskrift/vis.html?tid=28016
http://www.ecoonline.no/
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15 RETNINGSLINER FOR AKAN  

”Arbeidslivets kompetansesenter for rus- og avhengighetsproblematikk” 

AKANs heimeside   

 

Organisering Aurland 

 
AMU  - årleg handlingsplan – årsrapport 

 

 

AKAN-utval: 

Norunn Haugen, personalsjef 

Liv Jorunn Vestreim, hovudverneombod 

 

 

Aurland kommune har ikkje faste AKAN-kontaktar, men kan nytte 

bedriftshelseteneste eller ressurspersonar i Andre kommunar i samband 

med AKAN-arbeid  

 

Aurland kommune ønskjer gjennom bevisst haldning og konsekvent praksis i AKAN-arbeidet  

å førebygga rusproblem blant dei tilsette og gje hjelp til dei som treng det.  

15.1 Aurland kommune definerer eit rusproblem slik: 

Rusa på jobb, eller så mykje rus i fritida at det på ein eller annan måte går ut over jobben. 

15.2 Null-toleranse i Aurland kommune for bruk av rusmidlar. 

Dette gjeld og på reiser, møte, kurs og konferansar for tilsette i Aurland kommune, inntil fagleg del er 

over. 

15.3 Leiar skal reagere aktivt. 

Næraste leiar skal gripe inn straks, dersom ein tilsett møter rusa på jobb, eller nyttar rusmiddel i 

arbeidstida. Vedkomande skal takast ut av arbeidet og sendast heim på ein trygg måte. Kontakt AKAN 

for assistanse i slike tilfelle. 

 

Samtale med næraste overordna skal gjennomførast straks vedkommande er edru og/eller attende på 

jobb. I innkallinga (skriftleg eller munnleg), til denne samtalen/møte, skal vedkomande ha beskjed om 

at samtalen/møte skal handle om rus, og at han/ho kan ha med seg tillitsvald, eller annan tilsett. 

 

Dersom det er mistanke om at fråver, eller redusert arbeidsinnsats, skuldast rusmisbruk, skal næraste 

leiar ta kontakt med vedkomande for å avdekke om det er trong for tiltak, evt samtale med 

vedkomande, gjerne i samråd med AKAN kontakt. 

15.4 AKAN-kontakten  

AKAN-kontakten skal: 

 vere tilgjengeleg for dei som ønskjer hjelp  

 skal ha melding om alle saker innafor sitt område 

 utarbeide og følgje opp individuelle AKAN-opplegg 

 rettleie personkontaktar 

 vere rådgjevar for avdelingsleiarane og tillitsvalde 

 

AKAN-kontakten gjev råd og rettleiing ved utforming av avtalar og oppfølging av AKAN-saker 

AKAN-kontakten kan ha ansvaret for AKAN-saker i samarbeid med avdeling/områdeleiing og 

bedriftshelsetenesta/fastlege 

http://www.akan.no/
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15.5 AKAN utval 

AKAN utvalet skal: 

 koordinere AKAN arbeidet 

 møte i AKAN utvalet 

 lage årsplan 

 informere nytilsette 

 informere på områda/avdelingane 

 rapportere til AMU 

 rapportere årleg til AKAN sentralt 

 

15.6 Første, andre og tredje åtvaring. 

 

→Første åtvaring (munnleg) 
Når det er grunnlag for å gje åtvaring  fyrste gong, skal næraste overordna, i møte, gje munnleg åtvaring. 

AKAN kontakt og tillitsvald eller annan tilsett er tilstades.  

Åtvaringa skal følgjast opp med minimum ein personleg samtale. 

 

17.8Første åtvaring 

 

→Andre Åtvaring 
Andre gong skal næraste overordna, i møte, gje skriftleg åtvaring. 

AKAN kontakt og tillitsvald eller annan tilsett er tilstades.  

 

Vedkomande som mottek åtvaringa skal ha tilbod om individuell avtale.  

Alternativet er no at saka vert handsama som ordinær personalsak. 

 

Vedkomande må no svare ja eller nei til individuell avtale skrifteleg 

 

17.9Andre åtvaring) 

17.10Stadfesting AKAN avtale 

 
→Ved tredje åtvaring  
Tredje gong skal næraste overordna i møte på nytt gje skriftleg åtvaring. 

AKAN kontakt og tillitsvald eller annan tilsett er tilstades.  

 

Avtalen skal vurderast av arbeidstakaren sjølv, AKAN-kontakt og næraste overordna.  

Dersom opplegget vert vurdert som positivt, skal avtalen halde fram med eventuelle endringar.  

 

Alle endringar skal inn i avtalen, som signerast på nytt.  

 

Alternativet er no at saka vert handsama som ei ordinær personalsak. 

 

17.11Tredje åtvaring 

 
Tilsette skal alltid ha informasjon om AKAN, og tilbod om hjelp, mellom anna i form av individuell 

avtale, før oppseiing vert vurdert.  

Ved vurdering om avskil skal dette alltid drøftast med personalleiinga  i kommunen. 

Arbeidstakarar som sjølv ber om hjelp til å meistre rusproblema sine, skal ha tilbod om eit individuelt 

tilpassa støtteopplegg.  
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16 STRAFFEREAKSJONAR 

Brot på lover, føresegner, instruksar eller prosedyrar i Aurland kommunane sitt  

internkontrollsystem, kan medføra straffereaksjonar. 

 

1. Munnleg  2.skriftleg    3.skriftleg = disiplinærsak 

 

Ved ikkje å bruke påbode verneutstyr, eller t.d. å bryta AKAN retningslinene,  

vil dette verte handsama slik: 

1: Munnleg påtale første gong. 

2: Ved andre gongs brot, skriftleg åtvaring 

3: Ved tredje gongs brot på same forhold, vil leiar av tenesteområdet/administrativ leiing vurdera å 

setja i verk avskilssak. 
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17 SKJEMA OG RETTLEIINGAR 

17.1 Årsrapport 20___   HMT og Personal   Frist for rapportering til rådmann 15 januar. 

 

Namn eining/avdeling  
 

Rapportering HMT 

Oppdatert HMT plan, lovsamling og skjema er  tilgjengeleg  for alle tilsette Ja Nei 

  

Leiarar og verneombod  i område/avdeling har oppdaterte papirversjonar av overordna 

HMT- plan og HMT-plan for eininga 

Ja Nei 

  

Avdekka situasjonar/avvik er følgt opp og rapportert:  

Tiltak Ansvarleg og Tidfrist i eige skjema. 

Ja Nei 

  

 

Det er gjennomført risikovurdering/kartlegging på eininga i løpet av det siste året. Ja Nei 

  

Medarbeidarsamtalar er gjennomført i eining/avdeling 

 

Ja Nei 

  

Eining/avdeling har rutinar for attendemelding til meldar om avvik, situasjonar, 

uønska hendingar eller kritikkverdige tilhøve slik HMT-handboka seier. 

Ja Nei 

  

Vernerundar er gjennomført i eininga/avdelinga Ja Nei 

  

Referat frå vernerundar  er sendt adm leiing, og hovudverneombod. 
Tenesteleiar er ansvarleg for innsamling/ vidaresending 

Ja Nei 

  

Vedlikehaldssynfaringar er gjennomført Ja Nei 

  

 

Personal 

Fast heiltidstilsette: (heimlar)  

Fast deltidstilsette: (heimlar)  

Totale årsverk: (heimlar)  

Auke/minke Årsverk (20__-___)  

Årsak til endring: 

 
 

Tal vakante stillingar per 31.12.20___:  

 

Tal tilsette på rehabiliteringspermisjon  

Tal tilsette som har gått over på tidsavgrensa eller varig uføretrygd i løpet av 20__  

Tal tilsette som har teke ut  AFP frå fylte 62-64 år   

Tal tilsette som har teke ut AFP frå fylte 65 år  

Tal tilsette som er meir enn 62 år  

Samla tal på tilsette med gradert AFP     

Tal på tilsette med senioravtale  

 

Sjukefråver i % i 20__  

Antal personale med tilrettelagt arbeid/tilretteleggjingstilskot i løpet av året  

Sum tilført tilretteleggjingtilskot i løpet av året  

 

Er det utarbeida stillingsforklaringar for alle yrkesgruppe/stillingar?  Ja Nei 

  

 

Kommentarar: 
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17.2 Sjekkliste - vernerunde 

 

 Eining/avdeling  
Kartleggingsstad/ -dato  
Deltakarar  
Leiar  
Verneombod/ vara  

 
Tema Problem Kommentar/ 

tiltak 
Tidsfrist Ansvarleg 

1. Helsefarlege stoff, kjemikaliar 

Opptak: Innånding, 

hudkontakt.Merking. 

Produktdatablad: ECO.online.  

Instruksar for lagring/ bruk/ 

handtering/avfall. 

    

2. Støy/vibrasjonar 

Nivå, kjelder, skjerming, kjelde- og 

romdemping. Vibrerande maskinar, 

verktøy. Kor ofte, lengd. 

    

3. Lys/stråling 

Lyskjelder: Lamper, dagslys, 

plassering. Lysstyrke, blending, 

refleks. Reinhald av lyskjeldene. 

Tilgjenge for reinhald av lyskjelder. 

Rutinar, Utskifting lysrøyr 

    

4. Klima 

Temperatur, trekk, luftfukt 

Ureiningskjelder: Røyk, gass, støv. 

Ventilasjon, avsug. 

Påkledning, arbeidstøy. 

    

5. Arbeidslokale, personalrom 

Plasstilhøve: Utforming, plass til 

utstyr, lagerplass. 

Matrom, toalett, garderobe. 

    

6.Orden/vedlikehald/reinhald 

Brannvern, føremålstenleg 

plassering av sløkkjeutstyr, 

opplæring.  

Vedlikehald: Rutinar, oppfølgjing av 

rutinar. 

Reinhald: 

Risiko for ulukker. 
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Tema Problem Kommentar/ 

tiltak 
Tidsfrist Ansvarleg 

7. Ergonomi 

Organisering av arbeidet: Tempo, 

eigenkontroll, tidsfristar, variert eller 

einsidig arbeid, pausar. 

Tilretteleggjing av arbeidet: 

Hjelpemiddel, opplæring, 

plasstilhøve. 

Arbeidsstillingar: Lyft, arbeid med 

armane over skulderhøgde, arbeid 

på kne, arbeid i framoverbøygd 

stilling. 

Hugs å vurdera den totale 

belastninga. 

    

8. Opplæring 

Nytilsette, nytt utstyr/arbeidsinnhald, 

produksjons- og kvalitetsmål. 

Treng opplæring i kjeldesortering og 

"grønt kontor" 

    

9. Informasjon 

Mål, status, endringar. Rutinar for 

informasjon, oppfølgjing og 

tilretteleggjing. 

Treng info om IK-handboka og 

HMS generelt 

    

10. Stress 

For lite eller for mykje: Arbeid - 

ansvar - kontaktar med andre - bruk 

av kunnskap. 

Rollekonfliktar: Uklare rollar og 

prioriteringer, sprik mellom ressursar 

og tilfredsstillande utføring av 

arbeidet. 

Redsle for- og truslar om vald. 

For å unngå stress bør ein ha 

"kontormøte" med 

fordeling av arbeidsoppgåver osv. 

    

11. Samarbeid/ medmenneskelege 

tilhøve 

Samarbeid: medarbeidar-

medarbeidar, medarbeidar- leiing og 

andre samarbeidspartnarar. 

Respekt, lagånd, bli høyrt på, teken 

vare på - mobbing, samkjensle, 

lojalitet. 

    

12.Brannvern /eksplosjonsfare 

Orden, reinhald, vedlikehald. 

Rømingsvegar, dører. 

Brannvarslingsutstyr, sløkkjeutstyr 

Oppvarming/el.omnar 

Lagring: Brann- og 

eksplosjonsfarlege varer. 

Brannseksjonering/ brannøving. 

Det er ikkje halde brannøvinger, 

ingen info. om rømingvegar, brann-

varslings- og sløkkjeutstyr, o.l. 
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Tema Problem Kommentar/ 

tiltak 
Tidsfrist Ansvarleg 

13. Verne-/førstehjelpsutstyr 

Verneutstyr: Tilgjengeleg utstyr, 

opplæring, bruk, vedlikehald. 

Førstehjelpsutstyr: Naudsynt utstyr, 

Plassering av utstyr, rutinar for 

påfylling, opplæring, øvingar. 

Lite kunnskap/manglande 

informasjon om dette. 

    

14. Ytre miljø 

Fører arbeidet til: 

- Utslepp som skadar luft, jord eller  

  vatn 

- Unødige avfallsmengder 

- At avfallet ikkje kan gå til resirk. 

- Stort unødvendig papirforbruk pga. 

  dårleg kopimaskin 

    

15. Anna 

T.d. arbeidsplassen sine positive  

 sider. 

Totalvurdering av risikoforhold. 

 

    

 

Merknader: 

 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

______________________________ 

 

 

 

Underskrifter 

 

 

__________________________________     ____________________________________ 

             Leiar                                                                  Verneombod / varaverneombod 
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17.3 RETTLEIING RISIKOANALYSE 

 

Risikodiagram er verktøyet ditt for risikoanalyse, - ein viktig del av HMT-arbeidet. 
Dette skjemaet skal du bruka til å vurdera risiko for ulike arbeidsforhold og aktivitetar. Metoden ser på 
risiko som ein sum av to vurderingar.  
Den første vurderinga er: Kor sannsynleg er det at ei ulukke skal skje?  
Den andre vurderinga er: Kva konsekvens (omfang) kan ulukka få? 
Under ser du eit risikodiagram med alle summane (sannsyn + konsekvens). 
På baksida av denne forklaringa finn du det tomme risikodiagrammet som du skal bruka til å setje di 
risokovurdering inn etter at du har vurdert sannsyn og konsekvens. Når skjemaet er fyllt ut, skal det 
leverast til avdelingsleiaren eller verneombodet.  
 

Risikodiagram 
 

Konsekvens 

1 
Ufarleg 

2 
Farleg 

3 
Kritisk 

4 
Veldig  
kritisk 

5 
Katastrofalt 

S
a
n
n
sy
n 

5 
Svært 
Sannsynleg 6 7 8 9 10 

4 
Mykje 
Sannsynleg 5 6 7 8 9 

3 Sannsynleg 4 5 6 7 8 

2 
Mindre 
Sannsynleg 3 4 5 6 7 

1 
Lite 
Sannsynleg 2 3 4 5 6 

 
 
Forklaring til gradering av konsekvens 

Grad Personskadar Miljøskadar Materielle skadar 

1 Mindre farleg 
Små personskadar 
Utan fråvere  

Ubetydelege 
miljøskadar 

Ubetydelege skadar 
< 50 000 

2 Farleg 
Mindre personskadar 
Fråvere 1-3 dagar 

Mindre  
miljøskadar 

Mindre skadar 
50 000 ï 250 000 

3 Kritisk 
Betydeleg personskade 
Fråvere > 3 dagar 

Betydelege  
miljøskadar 

Betydelege skadar 
250 000 ï 1 000 000 

4 Veldig kritisk 
Kan resultera i varige 
personskadar 

Alvorlege  
miljøskadar 

Alvorlege skadar 
1 000 000 ï 5 000 000 

5 Katastrofalt 
Kan resultera i mange  
Dødsfall 

Svært alvorlege 
miljøskadar 

Fullstendig øydelegging 
> 5 000 000 

 
 
Forklaring til gradering av sannsyn 

Grad Forklaring 

1 Lite sannsynleg Hender sjeldnare enn 1 gong kvart 10 år 

2 Mindre sannsynleg Hender 1 gong kvart 5 ï 10 år 

3 Sannsynleg Hender 1 gong kvart 1 ï 5 år 

4 Mykje sannsynleg Hender 1 ï 10 gonger kvart år 

5 Svært sannsynleg Hender meir enn 10 gonger kvart år 
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17.4 RISIKODIAGRAM 

 
 
 

Dato 
 

Namn 
 

 
 
 
Risikoanalysen gjeld (kort om kva/kvar): 

 

 

 
 
Bilete av fysisk objekt/situasjon:  
er lagt ved    
blir sendt via mail    
blir sendt via mobiltelf  
nei     
 
 
 
 

Risikodiagram 
 

Konsekvens 

1 
Mindre 
farleg 

2 
Farleg 

3 
Kritisk 

4 
Veldig  
kritisk 

5 
Katastrofalt 

S
a
n
n
sy
n 

5 
Svært 
sannsynleg      

4 
Mykje 
sannsynleg      

3 Sannsynleg      

2 
Mindre 
sannsynleg      

1 
Lite 
sannsynleg      
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17.5 Retningsliner for konflikthandtering i Aurland kommune 

Definisjon på mellommenneskelege konfliktar, mobbing, trakassering 

Det er mobbing når ein person gjentekne gonger og over tid, blir utsett for negative handlingar.  

Dette kan dreie seg om trakassering, plaging, utfrysing, sårande erting o.l. . 

Det er typisk for ein slik situasjon at offeret ikkje er i stand til å forsvare seg. 

Dersom partane som står mot kvarande, er like sterke eller det handlar om enkeltståande episodar, blir det ikkje 

definert som mobbing.  

Styrkeforholdet mellom partane handlar ikkje nødvendigvis om formell plassering i organisasjonen.  

Slik omgrepet vanlegvis vert brukt, kan ein person bli utsett for mobbing frå både leiar og kollega. 

 

1:Roller og ansvar 
Generelt har alle som er involvert i ein konflikt sjølv eit ansvar for å medverke til løysing. 

Medarbeidar 

1. Ta opp konflikt med den/dei det gjeld på eit tidleg tidspunkt, og prøve å finne ei løysing som er 

akseptabel for begge/alle partar.  

2. Dersom ikkje løysing; ta kontakt med næraste leiar 

3. Dersom eine parten i konflikten er næraste leiar kan ein ta saka opp med tillitsvald eller 

verneombod 

Leiar med personalansvar 

1. Ved kjennskap til konflikt skal leiar snarast råd gjere seg kjend med saka ved samtale med partane, 

individuelt eller samla.  

2. Ansvar og høve til å setje i verk praktiske tiltak 

3. Ansvar for å melde frå til næraste overordna, dersom saka ikkje blir løyst 

Tillitsvald (TV) 

1. Skal ivareta arbeidstakarane sine interesse og ha ei aktiv rolle i konfliktsaker 

2. Assistere parten (ane) og sørga for at konflikten vert handtert slik at ein finn løysingar som best 

mogeleg ivaretek felles arbeidsmiljø og dei involverte partar. 

Verneombod (VO) 

1. Skal ivareta arbeidstakar sine interesser som vedkjem arbeidsmiljø. 

2. Har fyrst og fremst ei rolle i det konfliktførebyggjande arbeidet, men skal og vere orientert om 

konfliktsaker. 

3. Dersom arbeidstakar henvender seg til Verneombodet  i konfliktsaker, skal vedk. syte for at saka 

vert handtert. VO kan ha ei aktiv rolle i dette arbeidet, men vil vanlegvis fyrst og fremst ha ein 

tilsynsfunksjon. 

2: Saksgang i konflikt 

                     Konflikt mellom to kollegaer 
1. Prøve å løyse konflikten sjølve, dersom dette ikkje går er det vanleg å trekke inn 

tillitsvald/verneombod for råd: 

2. Dersom ikkje konflikten vert løyst, skal næraste overordna trekkast inn.  

3. Leiar vurderer å løfte konflikten opp på eit høgare nivå, dvs. tenesteområdeleiar 

4. Dersom framleis konflikt, skal saka bringast vidare til Adm.leiing og/eller tillitsvalde, verneombod.  

5. Det kan no og vere aktuelt å kontakte ekstern rettleiar. 

                     Konflikt mellom leiar og medarbeidar 

1. Leiar har hovudansvar for å løyse opp i konflikten 

2. Dersom ikkje løysing, skal den av partane som opplever problemet ta kontakt med 

tillitsvald/verneombod. 

3. Tillitsvald kallar begge partar inn til møte 

4. Dersom framleis konflikt skal saka bringast vidare til Adm.leiing og/eller tillitsvalde. Ekstern 

rettleiar kan vere aktuelt å kontakte. 

3: Dokumentasjon 
Når konflikt får karakter av ein ”fastlåsing av situasjonen”, skal ein dokumentere kva som blir gjort i saka.  

Slik dokumentasjon kan vere oppsummering av møte, at ein fører loggbok over samtalar, telefonar m.m 

 

Dokumentasjon skal vise tidspunkt, kven som var tilstades, kva problemstillingar som vart drøfta samt 

tiltak, ansvarleg og tidsfrist. 
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Detaljskildring er ikkje naudsynt. Send kopi til møtedeltakarar, tillitsvald, verneombod og eventuelt andre som 

bør vere kjend med saka. Gje ein uttalefrist.  
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17.6 Saksgang når arbeidstakar tek opp sak som  gjeld arbeidsmiljøet 

 

HMT ÅLAV 

 

 

 

                     Arbeidstakar (ar) tek opp problem med arbeidstakar 

 

  

 

 

   Saka er uløyst 

 

 

  Arbeidstakar (ar) tek kontakt med sitt verneombod som tek 

opp  arbeidsleiar       (Evt saman med arbeidstakarane) 
 

    

   Saka er uløyst 

 

 

  Arbeidsleiar/verneombod tek opp i avdelingane el. tilsvarande      

 forum 

   

 

  Saka er uløyst 

 

 

 Verneombodet kontaktar hovudverneombodet. 

 Dei kan ta saka opp slik: 

 Alt 1: Med arbeidsleiar og/eller overordna leiing 

 Alt 2: I AMU 

 Alt 3: Med faginstansar som verne- og helsepersonell 

 Alt 4: Med fagforeining/tillitsvalde 

 

     

   Saka er uløyst 

 

 

  

 Saka kan klagast inn til Arbeidstilsynet, eventuelt vidare til  

 direktorat og departement 
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17.7 Internt rapporteringsskjema avvik, ulukke, nestenulukke, situasjonar, hendingar  

      

 

Avvik  

Ulukke  

Nestenulukke  

Ureining ytre miljø  

Kritikkverdige tilhøve  

Anna  

 

Etternamn                                               Fornamn                                          Stilling 

 

 

Dato             klokkeslett                stad  

 

Kva var, og korleis skjedde hendinga/avviket. 

 

 

Strakstiltak 

 

 

 

 

Kva var grunnen til hendinga, eller korleis vart avviket oppdaga? 

 

 

 

Forslag til tiltak. Gjerne med Tiltak, Ansvarleg og Tidsfrist. (TAT). 

 

 

 

 

_______________________                                                       _________________________ 

Meldar av hending/avvik                                                              Næraste overordna 

 

Utfylt skjema leverast næraste overordna.  

 

__________________________________________________________________________________________

__ 

Ved ulukke eller fåre for ulukke skal dette straks meldast munnleg til leiinga av tenesteområde. 

 

Meldar skal, innan rimeleg tid, ha attendemelding gjennom referat frå 

handsaming eller på anna vis, helst skrifteleg. 

Attendemelding skal innehalde: Tiltak Ansvarleg og Tidsfrist. 
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17.8 Første åtvaring 

 

 

Til 

 

.................................... 

.................................... 

....................................                                                                                      Dato:.................. 

 

           

I samsvar med Aurland kommune sitt AKAN-reglement vert du gjeve:  

Første åtvaring munnleg. 
 

Du har .............(dato) brote AKAN reglementet ved å:   (konkret skildring av hendinga) 

 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………... 

 



 

Eg ber deg møta til samtale ................................................................. (dato, tidspunkt, stad) 

 

Føremålet med samtalen er at arbeidsgjevar ønskjer å gjere naudsynt avtale med deg slik at arbeidstilhøvet kan 

halda fram. 

 

Du kan ta med deg tillitsvald eller annan tilsett, til denne samtalen. 

Med helsing 

 

............................... 

leiar 



                                
 

Stryk det som ikkje passar under. 

 

Eg har i dag motteke munnleg åtvaring grunna hending vist til ovanfor. 

 

Eg har motteke informasjon om Aurland kommune sine AKAN-retningsliner. 

 

Eg har motteke tilbod om individuelt tilpassa AKAN-avtale. 

 

 

 

……………………………                                                
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17.9 Andre åtvaring 

 

 

 

Til 

.................................... 

.................................... 

.................................... 

          Dato:.................. 

 

Skriftleg åtvaring i høve aurland kommune sine AKAN-retningsliner. 

 

Viser til munnleg åtvaring som vart gjeve ............. (dato).  

Du har .............(dato) igjen har brote aurland kommune sine AKAN - retningsliner ved å: (konkret skildring av 

hendinga) 

 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

 

I samsvar med aurland kommune sine AKAN-retningsliner vert du no gjeve andre gongs åtvaring. 

 

Eg ber deg møta til samtale ................................................................. (dato, tidspunkt, stad) 

 

Føremålet med samtalen er at arbeidsgjevar ønskjer gjere naudsynt avtale med deg slik at arbeidstilhøvet kan 

halda fram. 

 

Du kan ta med deg tillitsvald eller annan tilsett, til denne samtalen. 

 

I fall du ikkje nyttar deg av aurland kommune sitt tilbod om individuell AKAN avtale, vil saka verta handsama 

som ei ordinær personalsak. 

 

Med helsing 

 

............................... 

leiar 
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17.10 Stadfesting AKAN avtale 

 

 

 

 

Stadfesting 

 

Eg er kjend med aurland kommune sine AKAN retningsliner. 

Eg stadfestar at eg har fått tilbod om hjelp i form av individuelt tilpassa AKAN-avtale. 

Eg vel å ikkje teikne slik avtale, og er kjend med at saka då vil verta handsama som ei ordinær personalsak. 

 

 

....................................................    ....................................................... 

Stad og dato      Namn 
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17.11 Tredje åtvaring 

 

Til 

 

.................................... 

.................................... 

.................................... 

          Dato:.................. 

 

Første gongs munnleg åtvaring vart gjeve ................ (dato)  

andre gongs åtvaring vart gjeve skrifteleg   ................ (dato). 

 

Du vert no gjeve tredje gongs åtvaring i samsvar med aurland kommune  sine AKAN-retningsliner.  

Åtvaringa vert gjeve på bakgrunn av  (konkret skildring av hendinga) 

 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................... 

 

Eg ber deg møta til samtale ................................................................. (dato, tidspunkt, stad) 

 

Føremålet med samtalen er at arbeidsgjevar vil vurdere å gjere naudsynt avtale med deg slik at arbeidstilhøvet 

kan halda fram. 

 

Du kan ta med deg tillitsvald eller annan tilsett, til denne samtalen. 

 

Dersom AKANavtalen ikkje vert fornya, vil saka verta sendt administrasjonen som ordinær personalsak. 

 

 

Med helsing 

 

....................... 

leiar 
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17.12 individuell AKAN-avtale 

Ein AKAN-avtale har som regel bakgrunn i brot på AKAN retningslinene.  

Dette kan bety at arbeidsforholdet allereie er i fare. Arbeidstakaren kan få valet mellom å teikne 

individuell AKAN avtale, eller at saka vert handtert som ei ordinær personalsak.  

  

→Eit individuelt AKAN-opplegg er eit tilbod om hjelp og støtte til arbeidstakar med rusproblem. Avtalen skal 

tilpassast den det gjeld.  

→Avtalen skal vere skriftleg, konkret, og skal kunne justerast undervegs. 

→Avtalen skal innehalde stadfesting/innrømming av å ha eit rusproblem.  

→Avtalen skal ha ein fast struktur og kan omfatte tiltak både internt i bedrifta og eksternt, til dømes i samarbeid 

med lokalt hjelpeapparat, behandlingsinstitusjon eller poliklinikk 

→Avtalen skal underskrivast av begge partar. 

 

Når avtale vert teikna, ligg det i denne krav til begge partar om å følgje opp alle punkt.  

 

Døme på punkt i individuell avtale: 

 Bruk av medikament (td Antabus) i samråd med lækjar.  

 Testing, utandingsprøvar, urinprøvar, (kun i arbeidstid og som del av støtteopplegg).    

 Ekstern behandling/rådgjeving. Evt klinikkopphald. 

 Gjennomføre utredning i hjelpeapparatet 

 Vere tilgjengeleg. Syte for å lade mobiltelefon og å bringe denne med seg. 

 Rett til eigenmelding i avtaleperioden eller ikkje 

 Møte i etterverngruppe 

 Trekantsamtalar 

 Mellombelse jobbendringar 

 Avklåre naudsynte informasjonsrutinar 

 Kven vert informert/kven gjer kva 

 

Samtykkjeerklæring om samtalar med lege/ansvarsgruppe eller koordinator ved t.d sosialkontor kan 

leggjast inn i avtalen 

 
Oppnemning av personkontakt 

→Denne skal vere til hjelp og støtte for han/ho som har teikna avtale.  

→Personkontakten skal vere ein tilsett i kommunen, og vert vald avhan/ho som har teikna avtale.  

→Bør vere av same kjønn, og helst jobbe på same avdeling.  

→Valet skal godkjennast i samband med teikning av avtalen.  

→Ansvar og oppgåver vert utforma i avtalen.  

→Personkontakten skal ha naudsynt informasjon av AKAN kontakt 

→Avtalen skal underskrivast av næraste leiar med personalansvar, arbeidstakaren, AKAN-kontakt og evt 

bedriftshelsetenesta. 

 

Om han/ho har fått oppretta ansvarsgruppe annan stad i hjelpeapparatet, skal denne og kunne få gå 

igjennom avtalen. 

 

Alle som tek del i AKAN-arbeidet har teieplikt.  

 

Alle tilsette i Aurland kommune er per 01.01.09 innmeldt i Voss BHT, og Voss BHT kan ta aktivt del i 

utforminga og gjennomføringa av støtteopplegget. Alternativt kan fastlege nyttast som rådgjevar og som 

behandlande lege i eit eventuelt behandlingsopplegg.  

 

Trekantsamtalar etter skriftleg samtykke frå vedkomande, (som del av avtale), kan og nyttast. 

Alvorsgrad, og vedkomande og arbeidsgjevars ønskje er avgjerande. 

 

Individuell AKAN-avtale har ei varigheit på 12 til 24 mnd. Avtalen kan, i møte, endrast undervegs.  

Alle sakspapir knytt til den aktuelle saka skal lagrast i personalmappa.  
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17.13 Rettleiing til den første naudsynte samtalen. 

Han/ho har krav på å få ha med seg tillitsvald, eller annan tilsett.  
 
Kvifor vil du ha  denne samtalen?  
ƂAuka fr¬vÞr.  
ƂSamarbeidsproblem.  
ƂNedsett arbeidsinnsats.  
ƂFeil (stor/aukande tabbekvote). 
→Brot på arbeidsreglement, td rusmisbruk.  

→Åtferdsendringar.  

→”Informasjonsstøy”, rykte/sladder!!  

 
Rammer om samtalen. 

ƂMßtestad, skap tryggleik.   
ƂEin kopp kaffié 
ƂSkru  av telefonar. 
ƂGje vedkomande tid. F¬ snakke ferdig. Ein ting om gongen. 
ƂIkkje skriv ned alle ting. 
ƂSkil diskusjon og lßysingar. 
ƂDiskresjon,  samarbeid og respekt. 
 

Tenk i gjennom kva du vil seie-, ikkje seie 

ƂFortel kva saka gjeld, ver direkte,  tydeleg og konkret . 
ƂLegg fram di bekymring om rusmiddelbruk når du er rimeleg sikker på  
at det er det det handlar om.  
ƂBruk rykte varsamt. Sei kva du har høyrt..  
 

 Kva seier du ikkje.  

ƂIkkje krev vedgåing, det kan tvinge vedkomande til å lyge.  
ƂStill ikkje diagnose. 
ƂUnng¬ argumentasjon og  ókviforó spßrsm¬l. 
ƂIkkje kom med trugsm¬l om t.d. ¬ kontakte lege/familie. 
 
Hald fokus.  
→Lytt til den du snakkar med, men set grenser for kva du meiner er relevant i situasjonen. Ein kjem fort ut på eit 

sidespor. 

Kva reaksjonar kan du vente? 

→Forsvar,  som å nekte, skuldingar og/eller bagatellisering. 

→Fortviling,  i  verste fall eit samanbrot. 

→Lette, i  beste fall ei erkjenning av problemet og ønskje om hjelp. 

→Avslutning av samtalen. 

Gjer greie for konsekvensar for arbediet  dersom situasjonen ikkje endrar seg.  
Sei også positive ting , dei finst.  Målet er å få han/ho til  sjølv og føreslå åtferdsendring. 

 

Avtale om oppfølgjing. 

→Kva no?  Nye samtalar?  Andre ressursar?  Avtale om oppfølgjing? 

 
HUGS!  
Dersom første munnlege åtvaring vert gjeve, bør den kvitterast for.  
ƂAKAN -informasjon skal gjevast.  
ƂAKAN-kontakten skal informerast.  
 
Les igjennom AKAN -kapi tlet i systemhandboka.  

Formelt korrekt frå første samtale.  
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Det kan verte ein rettssak om eit å eller to.    
Andre enn næraste leiar kan gjennomføre denne samtalen.  

Dette kan vere: Annan leiar, AKAN-kontakt, verneombod, tillitsvald. 

Denne første samtalen er, uansett utfall, starten på ein svært viktig prosess.   
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17.14 Mal medarbeidarsamtale 

 

                

Invitasjon frå  (eining/avdeling) ______________________________     

 

 

Til......................................................... 

 

 

den ........../..........200.. , kl. ...............stadéééééééééé.. 

 

Medarbeidarsamtalen er ein planlagt, førebudd og regelmessig samtale, t.d. årleg, mellom 

medarbeidar og leiing.  Gjennom medarbeidarsamtalen kan ein finna ut om noko bør endrast eller 

gjerast betre. 

Føremålet er m.a.: 

 

 å utvikla opne tilhøve og tillit 

 å fremja kommunikasjon og samarbeid 

 å gjera medarbeidarane og leiinga betre i stand til å løysa framtidige oppgåver og problem  

 

Eg ynskjer at du førebur deg til samtalen, t.d. ved hjelp av desse stikkorda: 

 

A. Korleis er no-situasjonen din? 

 Kva går bra, kva går ikkje så bra? 

B. Korleis ynskjer du at det skal vera? 

C. Korleis kan vi nå måla? 

 

Vedlagt følgjer eit  skjema  som  eg ber deg nytta når du førebur deg til samtalen. Ta skjemaet med i 

utfylt stand. Skjemaet vert nytta av både leiar og medarbeidar og vert behalde av utfyllaren. 

 
Her følgjer eit skjema til oppsummering og utarbeiding av handlingsplan mellom medarbeidar og leiar: 

MÅL: TILTAK: FRIST: ANSVAR: 

    

    

    

    

    

    

    

 

Tiltak som gjeld kompetansebehov  skal innarbeidast i avdelinga / kommunen sin kompetanseplan.   

Ta utgangspunkt i eigne/arbeidsplassen  sine behov  

 

Velkommen til samtalen! 
 

Beste helsing 



Aurland kommune                                                                                        

 

Side 45 

 

 

_____________________________ 

(underskrift leiar) 

17.15 FØREBUINGSSKJEMA TIL MEDARBEIDARSAMTALE 

Ta skjemaet med til samtalen i utfylt stand. Skjemaet vert nytta av både leiar og medarbeidarar 

og vert behalde av utfyllaren. 
Medarbeidaren sitt namn 

 
Avdeling 
 

Stilling 

Samtale med Tidspunkt 
 

Stad 

Førebuingsskjemaet er meint som eit hjelpemiddel under førebuinga til samtalen. Gå grundig gjennom dei viktigaste sidene 

ved arbeidssituasjonen og noter i rubrikkane nedanfor kva forhold du er spesielt interessert i å diskutera med leiaren/-

medarbeidaren din.  Ta utgangspunkt i konklusjonen frå forrige samtale. Som hjelpemiddel brukar ein t.d. bedrifta sin 

målsetjingspolitikk og planar, avdelinga sine planar og budsjett, eiga /stillingsforklaring  o.s.v. Ein kan nytta baksida eller eit 

blankt ark dersom det vert for liten plass 

TEMA EIGNE NOTAT  

Arbeidssituasjonen:  
Ta utgangspunkt i: 

A.  Stillingsforklaringa di/ansvarsområdet ditt 

B.  Arbeidsplassen din  

 Kva er spesielt tilfredsstillande i arbeidssituasjonen din? 

 Kva er ikkje tilfredsstillande? 

 Samla arbeidsbyrde? 

 Framlegg til betring av arbeidssituasjonen. 

 

 

 
 

 

 
 

 

Arbeidsoppgåver og arbeidsmål:  
Ta utgangspunkt i krav og forventningar du meiner er sentrale i 

arbeidet ditt: 

 Kva er spesielt viktig å leggja vekt på  dei kommande 3-5 

år? 

 Kva er mindre viktig? 

 Prioritèr 3-5  satsings-område/utviklingstiltak. 

 

 
 

 

 
 

 

Materielle tilhøve:  
Ta utgangspunkt i kontortilhøva dine og/eller andre fysiske 

rammevilkår: 

 Kva er spesielt tilfredsstillande ? 

 Kva er ikkje tilfredsstillande? 

 Prioritèr 3-5 tilhøve du vil skal bli betre. 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Samarbeidsforhold m.m.   
Ta utgangspunkt i arbeidsmiljøet  og ditt eige tilhøve til 

‘klimaskaping’ på arbeidsplassen og i kommunen.  Korleis er du 

nøgd med: 

 Samarbeidsforholda generelt? 

 Samarbeidet internt og med andre (eksterne) 
samarbeidspartar? 

 Samarbeidet med leiinga? (ros/ris) 

 Andre tihøve? 

 Prioritèr 3-5 tilhøve du vil skal bli betre. 

 

Livsfasetilpassing og karriereutvikling:  
Ta utgangspunkt i at Aurland kommune skal ha ein 

livsfaseorientert personalpolitikk som tek omsyn til at vi flyttar 

oss gjennom ulike fasar i livet: 

 Korleis blir dine behov / di utvikling ivareteken? 

 Ynskjelege tilpassings- og utviklingstiltak dei næraste åra.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Kompetanse- og utviklingstiltak  
Ta utgangspunkt i eigne/ arbeidsplassen sine behov : 

 På kva område treng/ynskjer du ‘påfyll’? 

 Prioritèr  behova dine i høve til kva du meiner  er 

 

 
 



Aurland kommune                                                                                        

 

Side 46 

 

 

arbeidsplassen sine behov  

 
 

 

Løn- og lønsutvikling:  
Ta utgangspunkt i at lønspolitikken er ein viktig del av Aurland 

kommune sin arbeidsgjevarpolitikk overfor tilsette: 

 Korleis meiner du di løn står i høve til: 

- Kvalifikasjonar og kompetanse? 

- Ansvar, oppgåve og mynde ? 

- Innsats og resultat? 

 

Eventuelle andre saker/spørsmål du ynskjer å ta 

opp: 

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FRAMLEGG TIL OPPLÆRING/UTVIKLING 

 

 

 

 
Dette skjemaet vert fyllt ut etter at utviklingssamtalen er gjennomførd. Eventuelle konklusjonar vil  bli  innarbeidde i kompetanseplanane 
på ulike nivå. Skjemaet vert fyllt ut av alle sjølv om det berre vert rapportert om samtalen er halden. 

 

 

 

KONKLUSJON 

 

FRIST 

 

 

ANSVARLEG 
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SPØRSMÅL TIL MEDARBEIDARSAMTALEN (Etter LØFT-

metoden) 

 

 

1. Tenk gjennom situasjonar der du verkeleg fungerer på ditt beste. 

Situasjonar der du opplever stoltheit, arbeidsglede, energi osb., og der 

verkeleg opplever å få brukt kompetansen din, evnene din og 

ferdigheitane slik du ynskjer. Kva kjenneteiknar slike situasjonar? 
 

 

 

 

2. Kva gjer eg (som leiar) og andre som bidreg til at du verkeleg fungerer 

på ditt beste? 
 

 

 

 

3. Kva gjer du som bidreg til at eg (som leiar) og andre fungerer på vårt 

beste? 

 

 

 

 

4. Nemn 2-3 draumar for di vidare utvikling. (NB! òPakk oppò 

medarbeidarens draum). Tiltak, dvs.: 

 Kloke grep 

 Steg på veg mot draumen 

 Føresetnader for å ”gjera meir av” dette. 
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17.16 Innkjøpsreglement for Aurland kommune 

    
 

Arkivsak.-/jpostnr.: 05/870-5, 05.06.2006 

 

§1 Omfang 

Dette innkjøpsreglementet er overordna den kommunale organisasjonen si handtering av innkjøp av varer og 

tenester, samt og byggje- og anleggsarbeid. Regelverket femner om alle typar kostnad som ikkje er lønsrelaterte. 

(lønsrelaterte forsikringar er likevel med) Regelverket gjeld for alle delar den kommunale organisasjonen. For 

kommunalt eigde verksemder gjeld det i den grad dette er særskild vedteke. 

 

 

§2 Føremål. 

Innkjøpsreglemenett skal ha som føremål å sikre den kommunale organisasjonen dei samla sett gunstigaste 

innkjøpa. Alle innkjøp skal føregå innanfor gjeldande lovverk og føresegner som gjeld for offentlege innkjøp. 

Aurland kommune skal organisere, planleggje og gjennomføre sine innkjøp slik at det sikrar god konkurranse frå 

både nasjonale, regionale og lokale leverandørar. 

 

Det skal utarbeidast ein overordna innkjøpsplan som femnar om alle behov for innkjøp i alle tenesteeiningar. 

Innkjøpsplan skal følgje budsjettåret. Alle behov for løpande avtalar  

og behov for innkjøp til løpande drift skal gå fram av overordna innkjøpssplan. 

 

§3 Ansvar. 

Rådmannen peikar ut ein innkjøpsleiar som får ansvar for å følgje opp innkjøpsreglementet 

Innkjøpsleiar sine oppgåver er: 

- Ansvarleg for utarbeiding og samordning av innkjøpsplanar 

- Ansvarleg for at innkjøpsrutinar vert tilpassa dette reglementet, og at  desse vert fylgt i organisasjonen 

- Ansvarleg for at  innkjøpssaker som skal avgjerast på  høgare nivå, vert fremma 

- Ansvarleg for at alle innkjøp vert loggført i høve til gjeldane regelverk og føresegner for offentlege 

innkjøp 

 

Innkjøpsleiar er ansvarleg overfor kommunestyre og økonomiutval, men kan delegera utføringa av oppgåver. 

 

 

§4 Innkjøpstypar. 

 

Investeringar. Omfattar konkrete investeringar ført over investeringsbudsjett/rekneskapsnivå, uavhengig om dei 

er med i budsjettvedtaket for året, eller vert vedteke i løpet av året. Terskelverdi avgjer kva prosedyre som skal 

nyttast ved innkjøp: 

 

Over EØS terskel verdi: 

- Open anbodskonkurranse 

- Avgrensa anbodskonkurranse 

- Konkurranse med forhandling 

 

Under EØS terskel verdi: 

- Open anbodskonkurranse 

- Avgrensa anbodskonkurranse 

- Konkurranse med forhandling 

- Direkte kontakt  (under nasjonal verdi) 

Løpande avtalar: Sjå §2 

 

Innkjøp til løpande drift: Sjå §2   

 

 

§5 Handteringsreglar. 

Investeringar skal handsamast etter gjeldande lover og føresegner for offentlege innkjøp. 
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Alle innkjøp skal skje på ein slik måte at ein sikrar god konkurranse frå både nasjonale, regionale og lokale 

leverandørar. Ved alle investeringar som fell inn under investeringsbudsjett/rekneskap skal val av avtalepart og 

iverksetjing vedtakast av kommunestyret, jf. Prosedyre for oppstart av prosjekt/godkjenning av prosjektplan. 

 

Løpande avtalar skal handsamast etter gjeldande lover og føresegner for offentlege innkjøp. Alle innkjøp skal 

skje på ein slik måte at ein sikrar god konkurranse frå både nasjonale, regionale og lokale leverandørar 

Så langt råd er skal løpande driftsavtalar følgje budsjettåret, 01.jan - 31.des. Framtinging vert gjort før 

budsjettvedtak i desember og underteikning skjer etter at driftsbudsjettet er vedteke. Driftsavtalar skal alltid ha 

dekning innanfor driftsbudsjettet. Eittårige avtalar som har dekning innanfor årsbudsjett, godkjennast av 

innkjøpsleiar. Om ei avtale femner om fleire einingar, kan den godkjennast av innkjøpsleiar dersom avtalen har 

dekning innanfor budsjettet til desse einingane. 

Avtalar som går utover budsjettåret er budsjettsak, og skal godkjennast av kommunestyret. 

 

Innkjøp til løpande drift skal handsamast etter gjeldande lover og føresegner for offentlege innkjøp. Alle 

innkjøp skal skje på ein slik måte at ein sikrar god konkurranse frå både nasjonale, regionale og lokale 

leverandørar. Alt etter kva som er praktisk for det einskilde innkjøpsområde kan dette gjennomførast ved t.d. 

 

a) Direkteførespurnad til minst tre leverandørar der det vert bedt om tilbod på rammeavtale ved kjøp av 

varer og tenester. 

b) Gjennomføring av ”minikonkurranse” mellom minst 3 leverandørar ved kjøp av varer og tenester  

 

Prissamanlikning: Ved samanlikning av prisar frå ulike tilbydarar, er det totalkostnaden som skal ligge til 

grunn for val av tilbod, inkludert dei kostnadane Aurland kommune vil ha knytta til innkjøpet. Alle føresetnadar 

som vil ha mykje å seie for tilbydar, skal gå fram av tilbodsgrunnlag, og tilbydarane skal ha høve til å prissette 

føresetnadane som er teke inn i tilbodsgrunnlaget. 

 

Fellesavtalar: 

Der det ikkje er i strid med dette reglementet elles kan det gjerast felles innkjøpsavtalar med andre aktørar, både 

offentlege og private. 

 

§6 Samordna innkjøp. 

Det vert vist til § 2. der det gjeld kostnadstypar som er felles for fleire eller alle einingar skal innkjøp mest 

mogleg skje sentralt. Dette både av omsyn til pris (t.d. papir, kontorrekvisita) og av standardiseringsomsyn. 

(Data, kommunikasjon) 

 

§7 Regler for innkjøpar. 

Den som har delteke i sakshandsaming av anbod har opplysningsplikt om eigne kjøp frå  kommunen sine (e) 

avtalepart for enkeltinnkjøp over 10 000,-  

 

§8 Iverksetjing. 

Dette reglementet skal gjelde frå  vedtaksdato for alle nye avtalar som vert inngått. Eksisterande innkjøpsavtalar 

for enkeltområde gjeld ut avtaleperioden. 
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17.17 Sjekkliste ved nytilsetting 

Tidspunkt  Tiltak  Anbefalt utført av   Utført  

Før tilsetjing  Sende arbeidsavtale   

Før startdato  Avtale oppmøtetid og stad  Nærmaste leiar   

 Send ut ”sjekkliste for nytilsette” Nærmaste leiar   

 Orientere kollegaer om startdato  Nærmaste leiar   

 Tildele ryddig og reingjort kontor med 

kontorutstyr og namneskilt  

KDE - Steve Elgåen  

 Sørgje for e-postadresse, PC-tilgangar, 

telefon og dørbrikke  

IKT - Beathe E. Stentvedt (leiar fyller ut 

skjema) 

 

 Posthylle på rådhuset Kommunetorget -Margunn Tolleshaug  

 Opprette personalmappe Arkiv – Torill Mo   

Første dag Div nytilsettinformasjon Nærmaste leiar  

(personalrådgjevar lagar til) 

 

 Vise ny medarbeidar rundt, presentasjon av 

kollegaer  

Nærmaste leiar   

 Gjennomgang av stillingsinstruks og tildele 

oppgåver dei første dagane  

Nærmaste leiar   

 Utlevering av nøklar  KDE – Kurt Karlsen/ May Helen    

 Utlevering av arbeidsklede Nærmaste leiar  

 Gjerne merksam på branninstruks Nærmaste leiar  

I løpet av 

første veke  

Ta med til lunsj og vere inkluderande, 

informere om velferdstiltak og 

”kaffiavtalar”   

Kollegaer   

 Vere tilgjengleg for å svare på spørsmål Kollegaer  

 Opplæring og HMT-krav  Nærmaste leiar   

 Innføring i post og arkivrutinar Arkiv – Torill Mo  

I løpet av andre 

veke  

Kort oppfølgingssamtale  Nærmaste leiar   

Innan 2 og 4 

mnd.  

Oppfølgingssamtaler med fokus på ansvar 

og arbeidsfordeling, kompetanse og 

arbeidsmiljø 

Nærmaste leiar   

 Delta på nytilsettsamling om HMT-

handbok og HTA-avtale  

Personalrådgjevar – Norunn Haugen   

Innan 6 mnd.  Oppfølging av prøvetid – samtale med leiar   Nærmaste leiar   

 

 


