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1 F@REMAL

Feremalet med HMT systemet er m.a. & byggje positive haldningar og effektive rutinar
i heile organisasjonen ved a nytte eit felles, enkelt, eintydig og oversiktleg system.

Mal for systemhandboka er utarbeidd av ei interkommunal prosjektgruppe. Systemhandboka skal vise korleis
ALAV kommunane arbeider for & stetta krav i lover og faresegner m.o.t. helse, milj 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 falgje opp risiko og problem gjennom vernerundar,

vedlikehaldssynfaringar, innmelding av avvik, ugnska situasjonar og hendingar, nestenulukker og
ulukker.

1.1 Ansvar og mynde
Kommunestyret har det politiske ansvaret for HMT - arbeidet i Aurland kommune.

Arbeidsmiljgutvalet er eit samarbeidsorgan etter Hovudavtalen, og er det organet der HMT
saker vert drgfta.

Radmannen har det overordna administrative ansvaret for HMT-arbeidet i kommunen.
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2 SYSTEMFORKLARING OG REVISION

Radmannen er systemansvarleg for verksemda sin overordna HMT-plan. (Systemhandboka).
Kvar eining/seksjon, skal ha eit internkontrollsystem med internkontrollhandbok og samling av lover,
faresegner, instruksar og skjema.

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

Systemhandboka skal vere tilgjengeleg elektronisk.

Radmann og hovudverneombod skal godkjenne overordna systemhandbok for HMT. Endringar skal
leggjast fram som referatsak til arbeidsmiljgutvalet (AMU).

2.1 Internt tilsyn og revisjon

Kapitel Ansvarleg Forankring Dato
Alle Norunn Haugen Radmann/HVO 22.10.09
Kap 7 Norunn Haugen Radmann/HVO 02.12.09
2.2 Rapportering HMT og personale
Skjema “Rapportering HMT ALAYV ” skal nyttast ved arleg rapportering.

| FaremalArsrapport 20 HMT og Personal Frist for rapportering til raddmann 15 januar.

Tenesteleiarane skal rapportere til AMU, om sjukefravereprosent, tal avvik, registrerte skadar og nestenulukker
og elles saker som vert avdekka ute i einingane etter gjeldande rapportskjema. Radmann rapporterer til AMU for

radmannsfunksjonen.
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3 ORGANISERING | KOMMUNEN

3.1 Administrativ leiing Aurland kommune:

Radmann

Ass. raddmann

Steinar Sggaard tIf. 57 63 2930

Norunn Haugen tif.

3.2 Oversyn over tenesteomrade med eigne HMT-planar

Ansvarsomrdde | Tenesteomrade Leiar Telefon

110 Radmann Steinar Sggaard 57 63 29 30
210 ABYV - Aurland barne- og ungdomsskule -Vaksenoppl | Odd Mikalsen 57 63 18 10
220 KBA - Kommunale barnehagar Anders Mo 57 6333 17
230 SUF - Skjerping-Underdal-Flam 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 Leardal Anja B. Moldver 57 63 20 24
330 NAV — NAV Aurland Guri Olsen 57 01 64 92
500 KDE - Kommunal driftseining Reinhardt Sgrensen 57 6329 10
700 BKB - Brann og Kommunal Beredskap Arvid Gilje 57 63 20 45

3.3 Organisasjonskart for Aurland kommune

Andre

Radmann

Ass. Radmann

med stgtte og planlegging

Tenesteeiningar og

samarbeidsavtaler

= NAV Aurland

* Felles landbrukskontor for
Ardal, Laerdal og Aurland

* IKT-samarbeid i ALAV

= Skatteoppkrevjarkontor
for Aurland og Lardal

kultur

* Flam skule

* Aurland barne- og
ungdomskule

* Helse og forebygging

* Pleie-, rehabilitering
0g omsorg

* Kommunale barnehagar

* Kommunal drfitseining og
forvaltning

* Brann- og kommunal
beredsakp
* Kultur

Aurland
vertskommune

* Rekneskapskontoret for

Aurland og Laerdal
= Interkommunalt
barnevern
* Vertskommune for
sentralarkiv

Side 7




Aurland kommune

4 ORGANISERING AV AMU/VERNETENESTA

4.1 Organisasjonskart

Tenesteomrade

Rédmann Verneombod
Hovudverneombod

Leiarar
Tilsette

Arbeidsmiljgutval

Figur 1
4.2 Arbeidsmiljgutvalet

Arbeidsmiljgutvalet er omtala i arbeidsmiljglova kap 7 § 7.1 —7.4
arbeidsmiljgutval og hovudavtalen § 6.

Utvalet skal handsame

Spersmal som gjeld bedriftshelseteneste, intern verneteneste og Akan

Spersmal om opplering, instruksjon og opplysingsverksemd som har innverknad for arbeidsmiljget

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

Andre planar som kan fa vesentleg innverknad for arbeidsmiljget, sa som planar om byggjearbeid, innkjgp av
maskiner, rasjonalisering, arbeidsprosessar, og farebyggande vernetiltak

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

Helse og velferds-sparsmal knytte til arbeidstidsordningar

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

Arbeidsmiljgutvalet i Aurland kommune har 5 medlemer fra dei tilsette og 5 fra
arbeidsgjevaren og har slik samansetjing:

Tilsette sine representantar:

Verneombod 4 representantar
Hovudverneombod 1 representant
Arbeidsgjevar sine representantar er normalt desse:
3 tenesteleiarar, ass. R&ddmann og personalradgjevar
Personalradgjevar er sekreteer i utvalet.

Generelt om saksgang ved handtering av innmeldte saker
Lag terskel, og tidlegast mogleg inngrep og lgysing av saker.

4.3 Verneombod og verneomrade
Verneombodet/hovudverneombod er omtalai Aml § 6
Oversyn over Verneombod

Verneombod/hovudverneombod har 2 érs funksjonstid.
e Val skal gjerast innan 15. september kvart 2. ar.
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e Leiar og verneombod organiserer desse vala.
e Hovudverneombodet skal etter valet syte for mgte med alle verneomboda som da skal velje
hovudverneombod og vara innan 30. september.

Hovudverneombodet har ansvar for & oppdatere endringar etter val, og straks, leggje ut pa intranettet og senda
ut oversyn til tenesteomrada.
4.4 Verneombodet

Alle verneombod skal ha naudsynt oppleering Aml § 6-5
Arbeidsmiljgloven om verneombodet sine oppgaver Aml § 6-2

4.5Verneombodet 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 pa
annan mate, 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 & hindre fare for liv og
helse.

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

(3) Verneombodet er ikkje erstatningsansvarleg for skade som vert pafgrat verksemda som fglgje 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

Fr& 01.01.09 er alle tilsette i kommunen innmeldt i BHT med ei ramme pa ein time per arsverk. BHT vil ha
faste kontordagar i Aurland fra april 2009.

Voss BHT mgter i AMU.

Tilsette som har rett til det, blir fglgt opp med malretta helsekontrollar.
Bedriftshelsetenesta sitt arbeidsomrade er omtala i Aml § 3.3 og i faresegn.

Side 9


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

Aurland kommune

5 AURLAND IA -VERKSEMD

Aurland kommune har signert avtale om eit meir inkluderande arbeidsliv (1A -avtale) 5. februar 2008.
Kommunen sine fokusomrade innanfor 1A -arbeidet er oppsummert i ”Arsplan for IA -arbeid i 2009”
vedteke i AMU i mgte 04.03.09.

5.1 Fokusomrade:

= Systemretta HMT -arbeid

= Oppfoelgjing av sjukemelde arbeidstakarar

= Arbeidsmiljg(med fokus pa tema som AMU sitt virke, etiske retningslinjer for tilsette og folkevalde,
MOT- prosjektet og medverknad generelt)

5.2 Mal:

= Arbeidstakarar med MOT
= Stor arbeidsglede og godt omdgme
»  Null sjukefraveer relatert til arbeidsplass

5.3 Tiltak:

= Gjennomfgring av handlingsplan for HMT
=  Gjennomgang av rutinar for oppfelgjing av sjukemelde
=  Gjennomgang av rutinar for kommunikasjon mellom arbeidsgjevar, tillitsvalde og tilsette

Link til LA avtalen
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6 LOVER OG FORESEGNER

Lover

Arbeidsmiljglova

Internkontrollforskrifta

Intern dokumentert opplaring

Forureiningslova

Kommunelova

Lov om folkebiliotek

Plan og bygningslova

Lov om anbringelse av signaler og merker for mélearbeider

Offentleglova
Lov om interkommunale selskap

Forvaltningslova
Lov om malbruk i offentleg teneste

Oppvekst
Opplearingslova

Barnehagelova
Lov om barneverntenester

Helse

Lov om helsetenesta i kKommunen

Lov om helsepersonell

Lov om medisinsk utstyr

Lov om helsemessig og sosial beredskap

Matproduksjon
Lov om matproduksjon og mattryggleik

Rekneskap
Rekneskapslova
Revisorlova

Bokfgringslova

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 A bedrift

Arbeidstilsynet

Arbeidstilsynets hovudside
PUBLIKASJONAR fra Arbeidstilsynet
Arbeidstilsynets om regelverk

Diverse om Helse Miljg Sikkerheit
Verneombod og Arbeidsmiljgutval
Verneombodets oppgaver og rolle

Side 11


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

Aurland kommune

Ulike typar tilsyn fra arbeidstilsynet
Publikasjonar Arbeidstilsynet

Skriftlege arbeidsavtalar

Tilrettelegging og oppfalgjing av sjukmelde
Arbeidstid

Len og feriepengar

Tilrettelegging og oppfelging 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 opplearing

Arbeidstakars plikt til medverknad
Tekniske innretningar
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7 HMT-PLANAR FOR DEI EINSKILDE EININGANE.

Pa bakgrunn av innhaldet i systemhandboka, har einingsleiar ansvaret for & utvikle eigen HMT - plan
for dei ulike einingane.

Systemhandbgkene skal byggast over same mal, og ha fglgjande innhald:

Malsetjingar

Organisering

Oversyn over lover, faresegner og skjema som vedkjem dette omrade
Ansvar og mynde

Instruksar, rutinar

Opplering

Eventuelle beredskapsplanar

Rutinar for varsling, avvikshandsaming, attendemelding, rapportering
Vernerundar, vedlikehaldssynfaringar, risikovurderingar

10. Brann og farstehjelp

11. Ulukke- og skadehandtering

12. AKAN

13. Innkjap, stoffkartoteket jf. ”stoffkartotekforskriften”

14. Rutinar for revisjon av systemet

15. Rapportskjema for arleg rapportering av HMT til AMU skal nyttast
16. Rullerande handlingsplan

©WoNoTOk~whE
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8 VERKT@YKASSE: VERNERUNDAR, VEDLIKEHALDSSYNFARINGAR,
RISIKOVURDERINGAR, MEDARBEIDARSAMTALAR, BRANNTILSYN, EL-TILSYN OG
OPPMUNTRING

Fgremalet med vernerundar, vedlikehaldssynfaringar, branntilsyn og el-tilsyn er & identifisera situasjonar og
avvik, undersgka arsaker og faresla lgysing med tidsfrist og ansvarleg.

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

8.1 Vernerundar

Det skal gjennomfgrast minst ein vernerunde arleg i alle verneomrade.
Mal for gjennomfaring av vernerundar:

Formgte:
e Fagremal og opplegg for komande runde
e Tidlegare saker m.o.t. oppfalging
e Kvaskal ein leggje vekt pa i denne runden

Vernerunden:
e Kontrollera om tiltak og oppfalgjing gar som planlagt
e Identifisere eventuelle nye problem, awvik, risikotilhgve
e Inspisera faste postar som til demes orden og reinhald, verneutstyr o.l.

Ettermgte:
e Ein drgftar om det er naudsynt med tilleggskartleggjing fra til demes bedriftshelsetenesta
e Skriv rapport med awvik, arsak, lgysing, tidsfrist , prioritering og ansvarleg
e Tiltak-Ansvarleg-Tidsfrist vert del av rullerande handlingsplan.

| 17.2Sjekkliste - vernerunde

8.2 Risikokartleggjing
Vurdering av sjansane for at noko ugnska kan skje, og kva konsekvensar dette kan fa.

Dgme pa kategoriar:

Fysisk arbeidsmiljg: Ulykker, akutte skadar og yrkesskadar
Psykososialt arbeidsmiljg

Materielle skadar/skadar pa utstyr

Forureining

Dette handlar altsa 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 pa arbeidsplassane innafor sitt
ansvarsomrade, vurdere risiko og utarbeida planar /instruksar og tiltak for

a redusera risikotilhgva. Bedriftshelsetenesta skal vere ein ressurs i utarbeiding av handlingsplanar og
vurderinga av tiltak for & redusere risiko.

| 17.3RETTLEIING RISIKOANALYSE
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| 17.4RISIKODIAGRAM

8.3 Medarbeidarsamtalar

e Samtalen skal gjennomfarast arleg. Den som vert kalla inn til ein slik samtale skal pa
farehand ha hgve til & farebu seg ved a fa tilsendt skjema med samtaletema.
e Leiar har ansvar for & kalle inn til samtalen.

8.4 Oppmuntring

Humor, Motivasjon og Trivsel er viktige stikkord for det psykososiale arbeidsmiljget og er ein
naturleg del av HMT-arbeid pa einingane og i kommunen (aml § 4-3 om krav til det psykososiale
arbeidsmiljget).

8.5 Branntilsyn

e Branntilsyn skal gjennomfgrast ved alle bygg etter gjeldande lovverk

Oversikt lover og publikasjonar Direktoratet for samfunnsikkerheit og beredskap DSB

8.6 El-tilsyn
e El-tilsyn skal gjennomfarast i samsvar med el-tilsynslova.

8.7 Vedlikehaldsynfaring skal gjennomfgrast arleg pa kommunale bygg og eigedomar

Tenesteleiar for kommunal driftseining har ansvar for & lage plan for vedlikehaldssynfaring og for at
det blir sendt varsel om synfaring seinast 2 manader i farevegen til driftspersonale brukarar og
verneombod. Seinast 3 veker i farevegen skal det sendast tidsplan/program for gjennomfaring til dei
same.

Formgte med gjennomgang av ferre synfaring og oppfelgjing av denne, skal avhaldast.

Synfaring skal resultere i referat/rapport med punkt/saker som skal felgjast opp. Referat/rapport skal
inn som ein del av rullerande handlingsplan. Ein grei hugseregel og mal er: Tiltak-Ansvarleg-
Tidsfrist
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9 RUTINAR FOR OPPLARING

9.1 Bruk av maskiner og utstyr

AML: 8 3-2 pkt 3
”Dersom det skal utfgrast arbeid som kan medfare sarleg fare for liv eller helse, skal det utarbeidast

skriftlig prosedyre om korleis arbeidet skal utfarast 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 tenesteomradet sin HMT-plan.

Arbeidsutstyr som arbeidsgjevar, etter risikoanalyse, meiner krev stor grad av varsemd ved bruk, kan
berre nyttast av tilsette som har dokumentert oppleering etter 8 47 i Aml s forskrift om: Bruk av
arbeidsutstyr . Intern oppleeringsperm med dokumentasjon pa kva type opplering, kven som har fatt
opplering og namn pa instrukterar som er kvalifisert til & gje intern opplaring skal vere oppdatert i
hgve til alt arbeidsutstyr.

Alle tilsette skal gjennomga naudsynt opplering, 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 opplaring. Tenesteleiar er ansvarleg for at opplering
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 fgresegn om bruk av personleg verneutstyr

9.3Brann og farstehjelp/HLR
Alle kayretay skal vere utstyrt med farstehjelpsutstyr.

I Aurland kommune sine bygg skal det finnast farstehjelpsskap og rutinar for tilsyn/pafyll

Brannslgkkjeutstyr skal vere utplassert i hgve gjeldande fgresegner
Direktoratet for samfunnstryggleik og Beredskap. DSB

Alle tilsette skal ha gjennomfgrt 3 timars brannvernkurs med praktisk slgkkjegving og jamnleg
oppdatert kunnskap om farstehjelp.

9.4 Alle nytilsette skal ha naudsynt informasjon og oppleering

HMT-handbok

Kommunalt avtaleverk (Hovudavtale og hovudtariffavtale)
Person- og yrkesskadeforsikring og pensjonsavtale

Brann- og farstehjelpsoppleering

Etiske retningsliner

| 17.17Sjekkliste ved nytilsetting
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10 VARSLING AML § 2-4.

Arbeidstilsynet sin  rettleiar om varsling
Arbeidsmiljglova Aml § 2.4 om varsling
Arbeidstilsynet  fakta om varsling

Tilsette i Aurland kommune har rett til & varsle/seie ifra om kritikkverdige tilhgve pa
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 pa ein mate som ikkje skadar arbeidsgjevar, arbeidsmiljg og kollegaer ungdig:
aml 8§2.4

Pastandar om kritikkverdige tilhgve kan vere ei belastning for den det gjeld, for kollegaer og for
arbeidsmiljget. For verksemda kan ugrunna eller feilaktige varslingar fare til uoppretteleg skade.

10.1 Plikt til & varsle

I nokre hgve har arbeidstakar plikt til & varsle.

Eksempel pa lover som seier noko om slik plikt:
Arbeidsmiljgloven § 2-3. 2

Helsepersonelloven § 17

Sraffeloven § 139 og 172

10.2 Dgme pa kritikkverdige tilhgve:

Tilhgve som kan vere farleg for liv og helse

Mobbing og trakkasering

Diskriminering

Maktmissbruk

Brot pa teieplikta

Svikt i tryggleiksrutinar

Tilhgve som er i strid med arbeidsmiljglova eller anna lov
Uforsvarleg sakshandsaming

Korrupsjon eller anna gkonomisk misleghald

10.3 Kva bgr ein tenkje igjennom fgr ein varslar

Er det grunnlag for a varsle?

Er saka teken opp gjennom formelle kanalar (nzermaste leiar, anna overordna, tillitsvalde,
verneombod, hovudverneombod, bedriftshelsetenesta)

Vil eg skade den det varslast om ungdig?

Vil eg skade arbeidsgjevar ungdig?

10.4 Om ein vurderer kontakt med media

Har andre utanfor bedrifta krav p4 eller interesse av a fa vite om tilhgva?
Vil kollegaer og/eller arbeidsgjevar verte pafert ungdig skade om eg gar til media?
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10.5 Arbeidsmiljgkonflikt/personkonflikt

Dette er vanlegvis ikkje varsling etter aml §2-4
Personkonfliktar bar lgysast pa lagast mogeleg niva pa eininga og i kommunen

17.5Retningsliner for konflikthandtering i Aurland kommune

17.6Saksgang nar arbeidstakar tek opp sak som gjeld arbeidsmiljget
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11 AVVIKSHANDSAMING OG RAPPORTERING

o Nar eit tilhgve ikkje er i samsvar med (brot pa) lover, faresegner eller interne
instruksar og prosedyrar, er det eit avvik.

¢ Ved den minste tvil om tryggleiken eller gkonomiske konsekvensar skal tilhgve meldast inn.

e Alle saker som kan paverke arbeidsmiljget (fysisk, kjemisk og psykososialt) kan takast opp
direkte med naermaste overordna.

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

11.1 Attendemelding
Alle leiarar er ansvarlege for a handsama avvik innan sitt ansvarsomrade saman med verneomboda
Meldar skal alltid ha attendemelding.

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

Referat etter handsaming av avvik, innmeldte hendingar, situasjonar, gar inn som del av rullerande
HMT-plan pa eininga og kopi skal sendast til HVO. HVO har ansvar for & vurdere kva saker som skal
refererast i AMU. Tiltak som medfgrer kostnader utover driftseininga sitt budsjett, skal meldast
til radmann.

11.2 Nestenulukker
Alle nestenulukker er avvik og skal rapporterast pa avviksskjema og elles falgje formell
avvikshandsaming.

11.3 Byggetekniske avvik/vedlikehald eigedomar/miljgskadar

Alle byggetekniske avvik og manglar pa eigedomar skal meldast pa e-post til kommunal driftseining
(KDE): kde-aurland@alav.no

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

Pa dagtid skal viktige og akutte meldingar ga til tenesteleiar for KDE. Utanom arbeidstid skal
akutte meldingar ga til vakttelefon for KDE 5763 2905

[ 17.7Internt rapporteringsskjema avvik, ulukke, nestenulukke, situasjonar, hendingar
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12 SKADEHANDSAMING

Ved alvorlege ulykker, dgdsfall eller med store skadar pa personar, utstyr eller miljg skal
kommunen sin beredskapsplan setjast i verk. Mindre skadar pa personar, utstyr og miljg skal
dokumenterast etter reglane nedanfor

12.1 Personskade:

Sma personskadar: (Skade utan fraveer og som ikkje krev legekonsultasjon)
e  Meldast nermaste overordna/tenesteleiar
¢ Nearmaste overordna har ansvar for at internt rapporteringsskjema vert fylt ut. Utfylt skjema skal
registrerast i arkivet, med kopi til HYO

HVO har ansvar for jamleg rapportering til AMU.

Mindre personskadar: (Skade som krev legehandsaming eller medfarer fraver inntil 3 dagar)
o  Meldast n&raste overordna/tenesteleiar
e 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
e Réadmann skal ha melding, politi og arbeidstilsyn blir berre kontakta i serskilte tilfelle
e Tenesteleiar er ansvarleg for & vurdere risiko og tiltak for & redusere risiko

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

e Vurdere naudsynt farstehjelp og legebehandling

e  Syte for at skadestad blir sikra

e Takontakt med pargrande og tilby dei transport til sjukehus eller hjelpe pa annan mate.

e Varsle tenesteleiar, radmann, arbeidstilsyn og politi og eventuelt holde skadestad avsperra inntil politi
eller arbeidstilsyn er pa plass.

e 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

e Tenesteleiar er ansvarleg for & vurdere risiko og tiltak for & redusere risiko

e Informera om erstatnings- og stgtteordningar i etterkant.
Alle skadar skal registrerast sjglv om ein er i tvil.

12.2 Skadar pa utstyr og eigedom

Ved skade pé bygning, inventar, maskiner o.1. skal det meldast fra til tenesteleiar pa 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 Dgdsfall:
1. Sikring av skadestad
2. Varsle 113, fgrstehjelp
3. Varsle tenesteleiar og rddmann
4. Varsle politi og arbeidstilsynet
5. Iverksetje kommunen sin beredskapsplan
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13 RUTINE FOR OPPFZLGJIING AV SJUKMELDE

Nar Handling/tema Ansvarleg
Fare for Sei i frd til neermaste leiar om fare for sjukemelding. Arbeidstakar
sjuke- Naermaste leiar
melding Fokus:

Viktig & fdavklara om fare for sjukefraver er arbeidsrelatert.

Tiltak/tilretteleggjing pa arbeidsplassen?

Andre ordningar?
1.dag Melding om fraver (levere eigenmelding/sjukemelding i etterkant) Arbeidstakar
Innan Telefonsamtale, eventuelt invitere til samtale - Omsorg, ikkje kontroll Naermaste leiar
1 veke Informera om fgremalet med samtaler arbeidstakar kiend metA-

avtalen?

Forklara litt om det. Arbeidsgjevar og arbeidstakar sine pliktar og rettar

samband med detGjere kjend brosjyregDersom du vert sjuk ®
Fra Invitere til samtale ¢ Omsorg, ikkje kontroll Naermaste leiar
2- 6 veker | Viktig & f& avklara om sjukefraveret er arbeidsrelatert. inviterer til samtale.

e  Korleis gar det?
e Tiltak pa arbeidsplassen?
e  Aktive ordningar?

Skriv/lag oppfalgjingsplan. Oppfelgjingsplanen skal vere dynamisk, dv{
skal
jamnleg falgjast opp og reviderast. Kopi sendast til NAV Aurland

Oppfelgjigsplanskal utarbeidast, jfr. Aml. §-@. Unntak nar det er tydele
at sjukdom/skade

er slik at arb.takar vil venda tilbake til jobb utan at det er behov for seer
tilretteleggjing.

Dersom tilstanden er slik at ein kan fastsla at den tilsette ikkjeexal i
stand til & venda

tilbake til arbeid,| skal trygdekontoret ha melding om d¢B! Det er viktig
at

tilretteleggjing er tidfesta.

Tiltak for tilbakefgring:
e  Oppfelgjingsplan
e Alternativt arbeid
e Endre arbeidsoppgaver/arbeidstid
e Tilretteleggjing pa arbeidsplassen
e Tekniske hjelpemiddel
e  Opplaering/omskulering
e  Arbeidstrening
e  Omplassering utanfor eigen arbeidsstad

Samarbeid med hjelpeapparatet:
e Tillitsvalde
e Personalstab
e Bedriftshelsetenesta
e NAV/arbeidslivssenteret (Ignstilskot, tilretteleggjingstilskot)

e Lege eller anna helsepersonell

Tilsett tek del i
samtalen.

Naermaste leiar kan
fa rad og rettleiing
om hjelpetiltak fra
personalradgjevar og
NAV.
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e  Fritt sjukehusval

Lenker:
Tilretteleggingstilskot: Tilretteleggjingstilskat

Fritak for arbeidsgjevarperioden (svangerskap): Link til sgknadskjema
Fritak for arbeidsgjevarperiode: Fritak pga langvarig sjukdom

Aktiv sjukemelding: aktiv sjukmeldin¢gradert sjukmelding

Sja brosjyre fra Nav om verkemiddel.

Sgknader vert sendt NAV Aurland trygd qver merksam pa fristar!

Innan 12 | Dialogmgte I- Planleggje/evaluere tiltak. Naermaste leiar kallar
veker Tema; innhaldet i oppfalgjingsplanen. inn til samtale. Tilsett
Informere og vurdere ein attfgringsplan tek del i samtalen.
Ytterlegare tiltak pa arbeidsplassen eller annan jobbrotasjon. NAV-kontor/
Arbeidslivssenteret
Fokus: kan be arbeidsg;j.
e Kva arbeidsoppgaver KAN du gjera? gjere greie for tiltak.
e KvaTILRETTELEGGJING ma til for at du skal kunne gjere des
arbeidsoppavene?
NB! Det er viktig at vidardilretteleggjing er tidfesta.
Ved 6 Dialogmgte Il NAV kallar inn til
manader | Tema; innhaldet i oppfalgingjsplanen. mgte. Arbeidsgjevar,
Vurdering av tiltak, mogelege lgysingar pa arbeidsplassen, behov for | tilsett og lege mgter.
rehabilitering eller
yrkesretta attfgring Oppmelding av sak til attfgringsutvalet.
Innan Avklare «endeleg ordning». Informasjon og sgknadsfristar. Neermaste leiar kallar
13ar (Friskmeld, attfaring i eiga stilling eller yrkesretta attfaring, rehabilitering inn til samtale
kombinasjon arbeid/attfaring, kombinasjaarbeid/trygd, personalradgjevar/
pensjon/ufaretrygdl bedriftshelsetenesta/
e Ignn fra kommunen stoppar nar sjukemeldingsperioden er over. NAV-kontoret deltek
e arbeidstakar m& sgkje NAV, KLP/SPK om stgnad etter konkret
e arbeidstakarar som nar maksdato for sjukepengar og som framleis | vurdering
er sjukemeld,
ma spkje om permisjon fra stillinga pa grunn av sjukdom.
| heile Samtale med jamne mellomrom. Invitere til lunsj/sosiale samanhengar. Naermaste leiar
sjuke- Paskjgning i form
meldings- |[av td. blomehelsing vert ofte godt motteke. Sende relevant post og
perioden |informasjon.

e  Rutinar for mottak og sjekk av utfylling av sjukemeldingsblankett

Dialogmgte Mgte mellom arbeidstakar, naeraste leiar, lege (eller anna helsepersonell) og NAV. Mal; & fa ei
avklaring i hgve jobb og og helsesituasjon pa eit tidleg tidspunkt og dermed setja i gang med tilrettelegging.

Nyttige adresser og telefonnummer:

NAV-Aurland, 5745 Aurland, tIf. 57016480, NAV-leiar: Guri Olsen,e-post: nav.aurland.trygd@nav.no
Nav arbeidslivssenteret, Skrivarvegen 2, 6863 Leikanger, tIf. 57015520, Kontaktperson.: Per kinden. Epost:
per.kinden@nav.no

Voss Bedriftshelseteneste, Pb. 3, 5701 Voss, tIf. 56530901. Epost: post@vossbht.no
Fritt sjukehusval, www.sykehusvalg.net, Ventelistekontoret; tIf. 815 69 113

KLP, www.klp.no
Statens pensjonskasse, www.spk.no
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14 INNKJQP

Helse, miljg og tryggleik skal takast med som eit viktig kriterium ved innkjgp/val av leverandgr. Dette gjeld alle
innkjgp av kjemikalier, maskiner og utstyr. I tillegg ma dei innkjgpsansvarlege kjenne til lov om offentlege

innkjgp

Aurland kommune nyttar ECO online i arbeidet med stoffkartotek. Det er ein open tilgang til innsyn
og sgking i ECO-online via intranettet. Kommunen har eigen systemansvarleg ECO.online.

Innkjep skjer som hovudregel innanfor rammeavtalar med faste leverandgrar. Den som ma
kjgpe inn nye produkt som er underlagt “stoffkartotekfgresegna”, er ansvarleg for melde fra til
systemansvarleg slik at HMT datablad er tilgjengeleg i ECO online.

Far innkjegp av nye produkt skal datablad hentast inn, og arbeidsgjevar er ansvarleg for at ROS
analyse vert gjennomfart i ECO far produktet vert teke i bruk

Ved andre innkjep og kjgp av maskiner o.1. som har konsekvensar for arbeidsmiljget, skal
verneombodet og eventuelt bedriftshelsetenesta takast med pa rad.

Alle tilsette med innkjepsfullmakt er palagde & nytte kommunen sitt innkjgps- og
anbodsreglement.

| 17.16Innkjgpsreglement for Aurland kommune
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15 RETNINGSLINER FOR AKAN

” Arbeidslivets kompetansesenter for rus- og avhengighetsproblematikk”
AKANS heimeside

Organisering Aurland

| AMU - arleg handlingsplan — arsrapport

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 gnskjer gjennom bevisst haldning og konsekvent praksis i AKAN-arbeidet
a farebygga rusproblem blant dei tilsette og gje hjelp til dei som treng det.

15.1 Aurland kommune definerer eit rusproblem slik:
Rusa pa jobb, eller sa mykje rus i fritida at det pa ein eller annan mate gar ut over jobben.
15.2 Null-toleranse i Aurland kommune for bruk av rusmidlar.

Dette gjeld og pa reiser, mate, kurs og konferansar for tilsette i Aurland kommune, inntil fagleg del er
over.

15.3 Leiar skal reagere aktivt.

Neraste leiar skal gripe inn straks, dersom ein tilsett mgter rusa pa jobb, eller nyttar rusmiddel i
arbeidstida. Vedkomande skal takast ut av arbeidet og sendast heim pa ein trygg mate. Kontakt AKAN
for assistanse i slike tilfelle.

Samtale med naraste overordna skal gjennomfarast straks vedkommande er edru og/eller attende pa
jobb. I'innkallinga (skriftleg eller munnleg), til denne samtalen/mgte, skal vedkomande ha beskjed om
at samtalen/mgte skal handle om rus, og at han/ho kan ha med seg tillitsvald, eller annan tilsett.

Dersom det er mistanke om at fraver, eller redusert arbeidsinnsats, skuldast rusmisbruk, skal naraste
leiar ta kontakt med vedkomande for & avdekke om det er trong for tiltak, evt samtale med
vedkomande, gjerne i samrad med AKAN kontakt.

15.4 AKAN-kontakten

AKAN-kontakten skal:

e vere tilgjengeleg for dei som gnskjer hjelp
skal ha melding om alle saker innafor sitt omrade
utarbeide og falgje opp individuelle AKAN-opplegg
rettleie personkontaktar
vere radgjevar for avdelingsleiarane og tillitsvalde

AKAN-kontakten gjev rad og rettleiing ved utforming av avtalar og oppfelging av AKAN-saker
AKAN-kontakten kan ha ansvaret for AKAN-saker i samarbeid med avdeling/omradeleiing og
bedriftshelsetenesta/fastlege
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15.5 AKAN utval

AKAN utvalet skal:
o koordinere AKAN arbeidet
mgte i AKAN utvalet
lage arsplan
informere nytilsette
informere pa omrada/avdelingane
rapportere til AMU
rapportere arleg til AKAN sentralt

15.6 Farste, andre og tredje atvaring.

—Fagrste atvaring (munnleg)

Nér det er grunnlag for & gje atvaring fyrste gong, skal naraste overordna, i mgte, gje munnleg atvaring.
AKAN kontakt og tillitsvald eller annan tilsett er tilstades.

Atvaringa skal falgjast opp med minimum ein personleg samtale.

| 17.8Farste 3tvaring

—Andre Atvaring
Andre gong skal naraste overordna, i mgte, gje skriftleg &tvaring.
AKAN kontakt og tillitsvald eller annan tilsett er tilstades.

Vedkomande som mottek atvaringa skal ha tilbod om individuell avtale.
Alternativet er no at saka vert handsama som ordinar personalsak.

Vedkomande ma no svare ja eller nei til individuell avtale skrifteleg

17.9Andre atvaring)

17.10Stadfesting AKAN avtale

—Ved tredje atvaring
Tredje gong skal naraste overordna i mate pa nytt gje skriftleg atvaring.
AKAN kontakt og tillitsvald eller annan tilsett er tilstades.

Avtalen skal vurderast av arbeidstakaren sjglv, AKAN-kontakt og naeraste overordna.
Dersom opplegget vert vurdert som positivt, skal avtalen halde fram med eventuelle endringar.

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

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

| 17.11Tredje tvaring

Tilsette skal alltid ha informasjon om AKAN, og tilbod om hjelp, mellom anna i form av individuell
avtale, for oppseiing vert vurdert.

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

Arbeidstakarar som sjglv ber om hjelp til & meistre rusproblema sine, skal ha tilbod om eit individuelt
tilpassa stagtteopplegg.
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16 STRAFFEREAKSJONAR

Brot pa lover, faresegner, instruksar eller prosedyrar i Aurland kommunane sitt
internkontrollsystem, kan medfara straffereaksjonar.

1. Munnleg 2.skriftleg 3.skriftleg = disiplinaersak

Ved ikkje & bruke pabode verneutstyr, eller t.d. & bryta AKAN retningslinene,

vil dette verte handsama slik:

1: Munnleg patale farste gong.

2: Ved andre gongs brot, skriftleg atvaring

3: Ved tredje gongs brot pa same forhold, vil leiar av tenesteomréadet/administrativ leiing vurdera &
setja i verk avskilssak.
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17 SKIEMA OG RETTLEIINGAR

17.1 Arsrapport 20 HMT og Personal Frist for rapportering til rddmann 15 januar.

| Namn eining/avdeling |

Rapportering HMT

Oppdatert HMT plan, lovsamling og skjema er tilgjengeleg for alle tilsette Ja Nei
Leiarar og verneombod i omrade/avdeling har oppdaterte papirversjonar av overordna | Ja Nei
HMT- plan og HMT-plan for eininga

Avdekka situasjonar/avvik er fglgt opp og rapportert: Ja Nei
Tiltak Ansvarleg og Tidfrist i eige skjema.

Det er gjennomfart risikovurdering/kartlegging pa eininga i lgpet av det siste aret. Ja Nei
Medarbeidarsamtalar er gjennomfgrt i eining/avdeling Ja Nei
Eining/avdeling har rutinar for attendemelding til meldar om avvik, situasjonar, Ja Nei
ugnska hendingar eller kritikkverdige tilhgve slik HMT-handboka seier.

Vernerundar er gjennomfart i eininga/avdelinga Ja Nei
Referat fra vernerundar er sendt adm leiing, og hovudverneombod. Ja Nei
Tenesteleiar er ansvarleg for innsamling/ vidaresending

Vedlikehaldssynfaringar er gjennomfart Ja Nei
Personal

Fast heiltidstilsette: (heimlar)

Fast deltidstilsette: (heimlar)

Totale arsverk: (heimlar)

Auke/minke Arsverk (20 - )

Arsak til endring:

Tal vakante stillingar per 31.12.20

Tal tilsette pa rehabiliteringspermisjon

Tal tilsette som har gatt over pa tidsavgrensa eller varig ufgretrygd i lgpet av 20

Tal tilsette som har teke ut AFP fra fylte 62-64 ar

Tal tilsette som har teke ut AFP fré fylte 65 ar

Tal tilsette som er meir enn 62 &r

Samla tal pa tilsette med gradert AFP

Tal pa tilsette med senioravtale

Sjukefréveri % i20

Antal personale med tilrettelagt arbeid/tilretteleggjingstilskot i lgpet av aret

Sum tilfart tilretteleggjingtilskot i lapet av aret

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/ Tidsfrist | Ansvarleg
tiltak

1. Helsefarlege stoff, kjemikaliar

Opptak: Innénding,
hudkontakt.Merking.
Produktdatablad: ECO.online.
Instruksar for lagring/ bruk/
handtering/avfall.

2. Stgyl/vibrasjonar

Niva, kjelder, skjerming, kjelde- og
romdemping. Vibrerande maskinar,
verktgy. Kor ofte, lengd.

3. Lys/straling

Lyskjelder: Lamper, dagslys,
plassering. Lysstyrke, blending,
refleks. Reinhald av lyskjeldene.
Tilgjenge for reinhald av lyskjelder.
Rutinar, Utskifting lysrayr

4. Klima

Temperatur, trekk, luftfukt
Ureiningskjelder: Ragyk, gass, stgv.
Ventilasjon, avsug.

Pakledning, arbeidstay.

5. Arbeidslokale, personalrom
Plasstilhgve: Utforming, plass til
utstyr, lagerplass.

Matrom, toalett, garderobe.

6.0rden/vedlikehald/reinhald
Brannvern, faremalstenleg
plassering av slgkkjeutstyr,
opplaring.

Vedlikehald: Rutinar, oppfglgjing 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, opplaring,
plasstilhgve.

Arbeidsstillingar: Lyft, arbeid med
armane over skulderhggde, arbeid
pa kne, arbeid i framoverbgygd
stilling.

Hugs & vurdera den totale
belastninga.

8. Opplering

Nytilsette, nytt utstyr/arbeidsinnhald,
produksjons- og kvalitetsmal.

Treng oppleering i kjeldesortering og
"grent kontor"

9. Informasjon

Mal, status, endringar. Rutinar for
informasjon, oppfalgjing 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 utfgring av
arbeidet.

Redsle for- og truslar om vald.

For & unnga stress ber ein ha
"kontormgte™ med

fordeling av arbeidsoppgaver osv.

11. Samarbeid/ medmenneskelege
tilhgve

Samarbeid: medarbeidar-
medarbeidar, medarbeidar- leiing og
andre samarbeidspartnarar.

Respekt, lagand, bli hgyrt pa, teken
vare pa - mobbing, samkijensle,
lojalitet.

12.Brannvern /eksplosjonsfare
Orden, reinhald, vedlikehald.
Remingsvegar, darer.
Brannvarslingsutstyr, slgkkjeutstyr
Oppvarming/el.omnar

Lagring: Brann- og
eksplosjonsfarlege varer.
Brannseksjonering/ branngving.
Det er ikkje halde branngvinger,
ingen info. om rgmingvegar, brann-
varslings- og slgkkjeutstyr, o.l.
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Tema

Problem

Kommentar/ Tidsfrist

tiltak

Ansvarleg

13. Verne-/farstehjelpsutstyr
Verneutstyr: Tilgjengeleg utstyr,
opplaring, bruk, vedlikehald.
Farstehjelpsutstyr: Naudsynt utstyr,
Plassering av utstyr, rutinar for
pafylling, opplering, gvingar.

Lite kunnskap/manglande
informasjon om dette.

14. Ytre miljg

Farer arbeidet til:

- Utslepp som skadar luft, jord eller
vatn

- Ungdige avfallsmengder

- At avfallet ikkje kan ga til resirk.

- Stort ungdvendig papirforbruk pga.

darleg 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 verktgyet ditt for risikoanalyse, - ein viktig del av HMT-arbeidet.

Dette skjemaet skal du bruka til & vurdera risiko for ulike arbeidsforhold og aktivitetar. Metoden ser pa
risiko som ein sum av to vurderingar.

Den farste vurderinga er: Kor sannsynleg er det at ei ulukke skal skje?

Den andre vurderinga er: Kva konsekvens (omfang) kan ulukka fa?

Under ser du eit risikodiagram med alle summane (sannsyn + konsekvens).

Pa baksida av denne forklaringa finn du det tomme risikodiagrammet som du skal bruka til & setje di
risokovurdering inn etter at du har vurdert sannsyn og konsekvens. Nar skjemaet er fyllt ut, skal det
leverast til avdelingsleiaren eller verneombodet.

Konsekvens
Risikodiagram 1 3 4 5
Ufarleg Farleg Kritisk Veldig Katastrofalt
kritisk
Sveert
S Sannsynleg \b\ 8 9 10
S Mykije
a 4 Sannsynleg S \\ 7 8
R 3 Sannsynleg 4 V4
Sy Mindre
n |2 Sannsynleg 3 \D\ 7
Lite
1 Sannsynleg 2 5 \\

Forklaring til gradering av konsekvens

Grad Personskadar Miljgskadar Materielle skadar
. Sma personskadar Ubetydelege Ubetydelege skadar
1 Mindre farleg Utan fravere miljgskadar < 50 000
> Farle Mindre personskadar Mindre Mindre skadar
9 Fravere 1-3 dagar miljgskadar 50 0007 250 000
3 Kritisk Betydeleg personskade Betydelege Betydelege skadar
Fravere > 3 dagar miljgskadar 250 0007 1 000 000
L Kan resultera i varige Alvorlege Alvorlege skadar
4 Veldig kritisk personskadar miljgskadar 1000 0007 5000000
Kan resultera i mange Sveert alvorlege | Fullstendig gydelegging
5 Katastrofalt Dadsfall miljgskadar > 5000 000

Forklaring til gradering av sannsyn

Grad Forklaring

1 Lite sannsynleg Hender sjeldnare enn 1 gong kvart 10 ar
2 Mindre sannsynleg Hender 1 gong kvart 57 10 ar

3 Sannsynleg Hender 1 gong kvart 17 5 ar

4  Mykje sannsynleg Hender 17 10 gonger kvart ar

5 Sveert sannsynleg Hender meir enn 10 gonger kvart ar
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174 RISIKODIAGRAM

Dato

Namn

Risikoanalysen gjeld (kort om kva/kvar):

Bilete av fysisk objekt/situasjon:

er lagt ved O
blir sendt via mail O
blir sendt via mobiltelf O
nei O
Konsekvens
Risikodiagram 1 2 3 4 5
Mindre Farleg Kritisk Veldig Katastrofalt
farleg kritisk
5 Sveert
sannsynleg
S 4 Mykje
a sannsynleg
: 3 Sannsynleg
Sy Mindre
n |2
sannsynleg
1 Lite
sannsynleg
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17.5 Retningsliner for konflikthandtering i Aurland kommune

Definisjon pa mellommenneskelege konfliktar, mobbing, trakassering

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

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

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

Dersom partane som star mot kvarande, er like sterke eller det handlar om enkeltstaande episodar, blir det ikkje
definert som mobbing.

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

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

1:Roller og ansvar
Generelt har alle som er involvert i ein konflikt sjglv eit ansvar for & medverke til lgysing.
Medarbeidar

1. Taopp konflikt med den/dei det gjeld pa eit tidleg tidspunkt, og prave & finne ei lgysing som er
akseptabel for begge/alle partar.

2. Dersom ikkje lgysing; ta kontakt med neeraste leiar

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

Leiar med personalansvar

1. Ved kjennskap til konflikt skal leiar snarast rad gjere seg kjend med saka ved samtale med partane,
individuelt eller samla.

2. Ansvar og hgve til & setje i verk praktiske tiltak

3. Ansvar for & melde fra til neeraste overordna, dersom saka ikkje blir lgyst

Tillitsvald (TV)

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

2. Assistere parten (ane) og sgrga for at konflikten vert handtert slik at ein finn lgysingar som best
mogeleg ivaretek felles arbeidsmiljg og dei involverte partar.

Verneombod (VO)

1. Skal ivareta arbeidstakar sine interesser som vedkjem arbeidsmiljg.

2. Har fyrst og fremst ei rolle i det konfliktfarebyggjande 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. Prgve & lgyse konflikten sjglve, dersom dette ikkje gar er det vanleg & trekke inn
tillitsvald/verneombod for rad:
Dersom ikkje konflikten vert lgyst, skal neeraste overordna trekkast inn.
Leiar vurderer & lgfte konflikten opp pa eit hggare niva, dvs. tenesteomradeleiar
Dersom framleis konflikt, skal saka bringast vidare til Adm.leiing og/eller tillitsvalde, verneombod.
Det kan no og vere aktuelt & kontakte ekstern rettleiar.
Konflikt mellom leiar og medarbeidar
Leiar har hovudansvar for & lgyse opp i konflikten

2. Dersom ikkje lgysing, skal den av partane som opplever problemet ta kontakt med
tillitsvald/verneombod.

3. Tillitsvald kallar begge partar inn til mgte

4. Dersom framleis konflikt skal saka bringast vidare til Adm.leiing og/eller tillitsvalde. Ekstern
rettleiar kan vere aktuelt & kontakte.

3: Dokumentasjon
Nar konflikt far karakter av ein “fastlasing av situasjonen”, skal ein dokumentere kva som blir gjort i saka.
Slik dokumentasjon kan vere oppsummering av mate, at ein farer loggbok over samtalar, telefonar m.m

abrwn

=

Dokumentasjon skal vise tidspunkt, kven som var tilstades, kva problemstillingar som vart drgfta samt
tiltak, ansvarleg og tidsfrist.
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Detaljskildring er ikkje naudsynt. Send kopi til matedeltakarar, tillitsvald, verneombod og eventuelt andre som
bar vere kjend med saka. Gje ein uttalefrist.
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17.6  Saksgang nar arbeidstakar tek opp sak som gjeld arbeidsmiljget

HMT ALAV

= Arbeidstakar (ar) tek opp problem med arbeidstakar

| Saka er ulgyst
- Arbeidstakar (ar) tek kontakt med sitt verneombod som tek
opp arbeidsleiar ~ (Evt saman med arbeidstakarane)
| Saka er ulgyst

Arbeidsleiar/verneombod tek opp i avdelingane el. tilsvarande
forum

| Saka er ulgyst

= Verneombodet kontaktar hovudverneombodet.

Dei kan ta saka opp slik:

Alt 1: Med arbeidsleiar og/eller overordna leiing
Alt2: 1 AMU

Alt 3: Med faginstansar som verne- og helsepersonell
Alt 4: Med fagforeining/tillitsvalde

| Saka er ulgyst

Saka kan klagast inn til Arbeidstilsynet, eventuelt vidare til
= direktorat og departement

~N<Q— ~"D< OXOWU
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17.7 Internt rapporteringsskjema avvik, ulukke, nestenulukke, situasjonar, hendingar

Awvvik

Ulukke

Nestenulukke

Ureining ytre miljg

Kritikkverdige tilhgve

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 Neraste overordna

Utfylt skjema leverast naraste overordna.

Ved ulukke eller fare for ulukke skal dette straks meldast munnleg til leiinga av tenesteomrade.

Meldar skal, innan rimeleg tid, ha attendemelding gjennom referat fra
handsaming eller pa anna vis, helst skrifteleg.
Attendemelding skal innehalde: Tiltak Ansvarleg og Tidsfrist.
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17.8 Farste atvaring

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

Ferste atvaring munnleg.

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

1992222999999 9 2292999999929 9999999929929
Eqg ber deg mata til sSamtale ..........cccovvvriiiiiic e (dato, tidspunkt, stad)

Fgremalet med samtalen er at arbeidsgjevar gnskjer & gjere naudsynt avtale med deg slik at arbeidstilhgvet kan
halda fram.

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

1222299999999 2999992999999 2929929999999 22999999 92
Stryk det som ikkje passar under.

Eg har i dag motteke munnleg atvaring 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 &tvaring

Dato:.......cccouvnen.
Skriftleg atvaring i hgve aurland kommune sine AKAN-retningsliner.
Viser til munnleg &tvaring som vart gjeve ............. (dato).
Du har ............. (dato) igjen har brote aurland kommune sine AKAN - retningsliner ved &: (konkret skildring av
hendinga)

I samsvar med aurland kommune sine AKAN-retningsliner vert du no gjeve andre gongs atvaring.
Eg ber deg mata til samtale ... (dato, tidspunkt, stad)

Fgremalet med samtalen er at arbeidsgjevar gnskjer gjere naudsynt avtale med deg slik at arbeidstilhgvet kan
halda fram.

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

| fall du ikkje nyttar deg av aurland kommune sitt tilbod om individuell AKAN avtale, vil saka verta handsama
som ei ordingr personalsak.

Med helsing
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17.10 Stadfesting AKAN avtale

Stadfesting
Eg er kjend med aurland kommune sine AKAN retningsliner.

Eg stadfestar at eg har fatt tilbod om hjelp i form av individuelt tilpassa AKAN-avtale.
Eg vel a ikkje teikne slik avtale, og er kjend med at saka da vil verta handsama som ei ordinar personalsak.

Stad og dato Namn
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17.11 Tredje tvaring
Til

Farste gongs munnleg atvaring vart gjeve ................ (dato)
andre gongs atvaring vart gjeve skrifteleg ................ (dato).

Du vert no gjeve tredje gongs atvaring i samsvar med aurland kommune sine AKAN-retningsliner.
Atvaringa vert gjeve p& bakgrunn av (konkret skildring av hendinga)

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

Fgremalet med samtalen er at arbeidsgjevar vil vurdere & gjere naudsynt avtale med deg slik at arbeidstilhgvet
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 ordiner personalsak.

Med helsing
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17.12 individuell AKAN-avtale

Ein AKAN-avtale har som regel bakgrunn i brot p& AKAN retningslinene.
Dette kan bety at arbeidsforholdet allereie er i fare. Arbeidstakaren kan fa valet mellom & teikne
individuell AKAN avtale, eller at saka vert handtert som ei ordinzer personalsak.

—Eit individuelt AKAN-opplegg er eit tilbod om hjelp og statte til arbeidstakar med rusproblem. Avtalen skal
tilpassast den det gjeld.

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

—Avtalen skal innehalde stadfesting/innrgmming av & ha eit rusproblem.

—Avtalen skal ha ein fast struktur og kan omfatte tiltak bade internt i bedrifta og eksternt, til demes i samarbeid
med lokalt hjelpeapparat, behandlingsinstitusjon eller poliklinikk

—Avtalen skal underskrivast av begge partar.

| Nar avtale vert teikna, ligg det i denne krav til begge partar om a fglgje opp alle punkt.

Dgme pa punkt i individuell avtale:

Bruk av medikament (td Antabus) i samrad med laekjar.

Testing, utandingsprgvar, urinprgvar, (kun i arbeidstid og som del av stgtteopplegg).
Ekstern behandling/radgjeving. Evt klinikkopphald.

Gjennomfare utredning i hjelpeapparatet

Vere tilgjengeleg. Syte for & lade mobiltelefon og & bringe denne med seg.
Rett til eigenmelding i avtaleperioden eller ikkje

Magte i etterverngruppe

Trekantsamtalar

Mellombelse jobbendringar

Avklare naudsynte informasjonsrutinar

Kven vert informert/kven gjer kva

Samtykkjeerklering 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 statte for han/ho som har teikna avtale.

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

—Bgr vere av same kjgnn, og helst jobbe pa same avdeling.

—Valet skal godkjennast i samband med teikning av avtalen.

—Ansvar og oppgaver vert utforma i avtalen.

—Personkontakten skal ha naudsynt informasjon av AKAN kontakt

—Auvtalen skal underskrivast av naraste leiar med personalansvar, arbeidstakaren, AKAN-kontakt og evt
bedriftshelsetenesta.

Om han/ho har fatt oppretta ansvarsgruppe annan stad i hjelpeapparatet, skal denne og kunne fa ga
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 gjennomfaringa av stgtteopplegget. Alternativt kan fastlege nyttast som radgjevar og som
behandlande lege i eit eventuelt behandlingsopplegg.

Trekantsamtalar etter skriftleg samtykke fra vedkomande, (som del av avtale), kan og nyttast.
Alvorsgrad, og vedkomande og arbeidsgjevars gnskje er avgjerande.

Individuell AKAN-avtale har ei varigheit pa 12 til 24 mnd. Avtalen kan, i mgte, endrast undervegs.
Alle sakspapir knytt til den aktuelle saka skal lagrast i personalmappa.
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17.13 Rettleiing til den fgrste naudsynte samtalen.

Han/ho har krav pa & fa ha med segtillitsvald, eller annan tilsett.

Kvifor vil du ha denne samtalen?

BAuka fr-vbr.

BSamarbei dsprobl em.

BNedsett arbeidsinnsats.

BFei l (stor/aukande tabbekvote).
—Brot pé arbeidsreglement, td rusmisbruk.

—s Atferdsendringar.

—”Informasjonsstey”, rykte/sladder!!

Rammer om samtalen.

BMRBt est ad, skap tryggleik.

BEin kopp kaffié

BSkru av telefonar.

BGje vedkomande tid. Femgongark ke ferdig. Ein ting
Bl kkje skriv ned alle ting.

BSki l di skusjon og | Bysingar.

BDi s k r esanjadeid og respekt.

Tenk i gjennom kva du vil seie-, ikkje seie

BFortel k va disekte tydejegdg donkret .e r

BLegg fram di bekymr i migduer nmeleqsikiaipddel br uk
at det er det det handlar om.

BBruk rykte vawmubaahmyrt. Sei kva d

Kva seier du ikkje.
Bl k k j evedgding wvdet kan tvinge vedkomande til a lyge.

BStill i kkje diagnose.

BUnng- argumentasjon og 6kvifordé spBrsm=l

Bl kkje kom med trugsm-l om t . d. - kontakte | ege/ famil
Hald fokus.

—Lytt til den du snakkar med, men set grenser for kva du meiner er relevant i situasjonen. Ein kjem fort ut pa eit
sidespor.

Kva reaksjonar kan du vente?

—Forsvar, som & nekte, skuldingar og/eller bagatellisering.
—Fortviling, i verste fall eit samanbrot.

—Lette, i beste fall ei erkjenning av problemet og gnskje om hjelp.
—Auvslutning av samtalen.

Gjer greie for konsekvensar for arbediet dersom situasjonen ikkje endrar seqg.
Sei ogsa positive ting , dei finst. Malet er & fa han/ho til sjglv og faresla atferdsendring.

Avtale om oppfalgjing.
—Kva no? Nye samtalar? Andre ressursar? Avtale om oppfelgjing?

HUGS!

Dersom farste munnlege atvaring vert gjeve, bar den kvitterast for.
B A K A Ninformasjon skal gjevast.

B A K A Nontakten skal informerast.

Les igiennom AKAN -kapi tlet i systemhandboka.
Formelt korrekt fra fgrste samtale.
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Det kan verte ein rettssak om eit & eller to.

Andre enn nzraste leiar kan gjennomfgre denne samtalen.

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

Denne farste samtalen er, uansett utfall, starten pa ein sveert viktig prosess.
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17.14 Mal medarbeidarsamtale

Invitasjon fra (eining/avdeling)

den. .. .. .. ... ..........200.. , kI

Medarbeidarsamtalen er ein planlagt, ferebudd og regelmessig samtale, t.d. arleg, mellom
medarbeidar og leiing. Gjennom medarbeidarsamtalen kan ein finna ut om noko bgr endrast eller
gjerast betre.

Feremalet er m.a.:

» A utvikla opne tilhgve og tillit
» & fremja kommunikasjon og samarbeid
» agjera medarbeidarane og leiinga betre i stand til & lgysa framtidige oppgaver og problem

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

A. Korleis er no-situasjonen din?

Kva gar bra, kva gar ikkje sa bra?
B. Korleis ynskjer du at det skal vera?
C. Korleis kan vi nd mala?

Vedlagt falgjer eit skjema som eg ber deg nytta nar du farebur deg til samtalen. Ta skjemaet med i
utfylt stand. Skjemaet vert nytta av bade leiar og medarbeidar og vert behalde av utfyllaren.

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

MAL: TILTAK: FRIST: ANSVAR:

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

Ta utgangspunkt i eigne/arbeidsplassen sine behov og notér dei i vedlagte skjema.

Velkommen til samtalen!

Beste helsing
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(underskrift leiar)

17.15 FOREBUINGSSKJEMA TIL MEDARBEIDARSAMTALE

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

og vert behalde av utfyllaren.

Medarbeidaren sitt namn Avdeling

Stilling

Samtale med Tidspunkt

Stad

Farebuingsskjemaet er meint som eit hjelpemiddel under farebuinga til samtalen. Ga grundig gjennom dei viktigaste sidene
ved arbeidssituasjonen og noter i rubrikkane nedanfor kva forhold du er spesielt interessert i & diskutera med leiaren/-
medarbeidaren din. Ta utgangspunkt i konklusjonen fra forrige samtale. Som hjelpemiddel brukar ein t.d. bedrifta sin
malsetjingspolitikk 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:

. Stillingsforklaringa di/ansvarsomradet ditt
Arbeidsplassen din

Kva er spesielt tilfredsstillande i arbeidssituasjonen din?
Kva er ikkje tilfredsstillande?

Samla arbeidsbyrde?

Framlegg til betring av arbeidssituasjonen.

....-m>

Arbeidsoppgaver og arbeidsmal:

Ta utgangspunkt i krav og forventningar du meiner er sentrale i

arbeidet ditt:

e  Kva er spesielt viktig 4 leggja vekt p& dei kommande 3-5
ar?

e Kva er mindre viktig?

e  Prioritér 3-5 satsings-omréade/utviklingstiltak.

Materielle tilhgve:

Ta utgangspunkt i kontortilhgva dine og/eller andre fysiske
rammevilkar:

e Kuva er spesielt tilfredsstillande ?

e Kuva er ikkje tilfredsstillande?

o Prioriter 3-5 tilhgve du vil skal bli betre.

Samarbeidsforhold m.m.

Ta utgangspunkt i arbeidsmiljget og ditt eige tilhgve til

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

nggd med:

e Samarbeidsforholda generelt?

e  Samarbeidet internt og med andre (eksterne)
samarbeidspartar?

e  Samarbeidet med leiinga? (ros/ris)

e Andre tihgve?

o Prioriter 3-5 tilhgve 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
0ss gjennom ulike fasar i livet:

. Korleis blir dine behov / di utvikling ivareteken?

e Ynskjelege tilpassings- og utviklingstiltak dei naraste ara.

Kompetanse- og utviklingstiltak

Ta utgangspunkt i eigne/ arbeidsplassen sine behov :
e Pa kva omrade treng/ynskjer du ‘pafyll’?
e Prioriter behova dine i hgve til kva du meiner er
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arbeidsplassen sine behov

Lgn- og lgnsutvikling:

Ta utgangspunkt i at lgnspolitikken er ein viktig del av Aurland
kommune sin arbeidsgjevarpolitikk overfor tilsette:
. Korleis meiner du di lgn star i hgve til:

- Kvalifikasjonar og kompetanse?

- Ansvar, oppgave og mynde ?

- Innsats og resultat?

Eventuelle andre saker/spgrsmal du ynskjer a ta
opp:

FRAMLEGG TIL OPPLARING/UTVIKLING

Dette skjemaet vert fyllt ut etter at utviklingssamtalen er gjennomfard. Eventuelle konklusjonar vil bli innarbeidde i kompetanseplanane
pé ulike niva. Skjemaet vert fyllt ut av alle sjglv om det berre vert rapportert om samtalen er halden.

KONKLUSJON FRIST

ANSVARLEG
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SP@RSMAL TIL MEDARBEIDARSAMTALEN (ter Lorr-

metoden)

1. Tenk gjennom situasjonar der du verkeleg fungerer pa ditt beste.
Situasjonar der du opplever stoltheit, arbeidsglede, energi osb., og der
verkeleg opplever a fa 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
pa ditt beste?

3. Kva gjer du som bidreg til at eg (som leiar) og andre fungerer pa vart
beste?

4. Nemn2-3 dr aumar for di vidare utvi kIl ir

medarbeidarens draum). Tiltak, dvs.:
o Kloke grep
e  Steg pa veg mot draumen
e Foresetnader for d "gjera meir av” dette.
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17.16 Innkjgpsreglement for Aurland kommune

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

§1 Omfang

Dette innkjgpsreglementet er overordna den kommunale organisasjonen si handtering av innkjgp av varer og
tenester, samt og byggje- og anleggsarbeid. Regelverket femner om alle typar kostnad som ikkje er lgnsrelaterte.
(lensrelaterte forsikringar er likevel med) Regelverket gjeld for alle delar den kommunale organisasjonen. For
kommunalt eigde verksemder gjeld det i den grad dette er searskild vedteke.

82 Fgremal.

Innkjgpsreglemenett skal ha som fgremal & sikre den kommunale organisasjonen dei samla sett gunstigaste
innkjgpa. Alle innkjgp skal ferega innanfor gjeldande lovverk og faresegner som gjeld for offentlege innkjap.
Aurland kommune skal organisere, planleggje og gjennomfare sine innkjap slik at det sikrar god konkurranse fra
béade nasjonale, regionale og lokale leverandgrar.

Det skal utarbeidast ein overordna innkjgpsplan som femnar om alle behov for innkjgp i alle tenesteeiningar.
Innkjgpsplan skal fglgje budsjettaret. Alle behov for Igpande avtalar
og behov for innkjep til lgpande drift skal ga fram av overordna innkjgpssplan.

83 Ansvar.
Radmannen peikar ut ein innkjgpsleiar som far ansvar for a falgje opp innkjgpsreglementet
Innkjgpsleiar sine oppgaver er:
- Ansvarleg for utarbeiding og samordning av innkjgpsplanar
- Ansvarleg for at innkjgpsrutinar vert tilpassa dette reglementet, og at desse vert fylgt i organisasjonen
- Ansvarleg for at innkjgpssaker som skal avgjerast pd hggare niva, vert fremma
- Ansvarleg for at alle innkjap vert loggfart i hgve til gjeldane regelverk og faresegner for offentlege
innkjep

Innkjgpsleiar er ansvarleg overfor kommunestyre og gkonomiutval, men kan delegera utfgringa av oppgaver.

84 Innkjgpstypar.

Investeringar. Omfattar konkrete investeringar fart over investeringsbudsjett/rekneskapsniva, uavhengig om dei
er med i budsjettvedtaket for aret, eller vert vedteke i lapet av aret. Terskelverdi avgjer kva prosedyre som skal
nyttast ved innkjgp:

Over E@S terskel verdi:
- Open anbodskonkurranse
- Avgrensa anbodskonkurranse
- Konkurranse med forhandling

Under E@S terskel verdi:
- Open anbodskonkurranse
- Avgrensa anbodskonkurranse
- Konkurranse med forhandling
- Direkte kontakt (under nasjonal verdi)

Lepande avtalar: Sja §2

Innkjep til lgpande drift: Sja §2

85 Handteringsreglar.
Investeringar skal handsamast etter gjeldande lover og faresegner for offentlege innkjap.
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Alle innkjgp skal skje pa ein slik mate at ein sikrar god konkurranse fra bade nasjonale, regionale og lokale
leverandgrar. 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.

Lgpande avtalar skal handsamast etter gjeldande lover og faresegner for offentlege innkjgp. Alle innkjgp skal
skje pa ein slik mate at ein sikrar god konkurranse fra bade nasjonale, regionale og lokale leverandgrar

Sa langt rad er skal lgpande driftsavtalar fglgje budsjettaret, 01.jan - 31.des. Framtinging vert gjort far
budsjettvedtak i desember og underteikning skjer etter at driftsbudsjettet er vedteke. Driftsavtalar skal alltid ha
dekning innanfor driftsbudsjettet. Eittarige avtalar som har dekning innanfor arsbudsjett, godkjennast av
innkjgpsleiar. Om ei avtale femner om fleire einingar, kan den godkjennast av innkjgpsleiar dersom avtalen har
dekning innanfor budsjettet til desse einingane.

Avtalar som gar utover budsjettaret er budsjettsak, og skal godkjennast av kommunestyret.

Innkjep til lapande drift skal handsamast etter gjeldande lover og faresegner for offentlege innkjep. Alle
innkjep skal skje pa ein slik mate at ein sikrar god konkurranse fra bade nasjonale, regionale og lokale
leverandgrar. Alt etter kva som er praktisk for det einskilde innkjgpsomrade kan dette gjennomfgrast ved t.d.

a) Direktefarespurnad til minst tre leverandgrar der det vert bedt om tilbod pa rammeavtale ved kjgp av
varer og tenester.
b) Gjennomfoering av ”minikonkurranse” mellom minst 3 leveranderar ved kjop av varer og tenester

Prissamanlikning: Ved samanlikning av prisar fra ulike tilbydarar, er det totalkostnaden som skal ligge til
grunn for val av tilbod, inkludert dei kostnadane Aurland kommune vil ha knytta til innkjgpet. Alle faresetnadar
som vil ha mykije & seie for tilbydar, skal ga fram av tilbodsgrunnlag, og tilbydarane skal ha hgve til & prissette
faresetnadane som er teke inn i tilbodsgrunnlaget.

Fellesavtalar:
Der det ikkje er i strid med dette reglementet elles kan det gjerast felles innkjgpsavtalar med andre aktarar, bade
offentlege og private.

86 Samordna innkjap.

Det vert vist til 8 2. der det gjeld kostnadstypar som er felles for fleire eller alle einingar skal innkjgp mest
mogleg skje sentralt. Dette bade av omsyn til pris (t.d. papir, kontorrekvisita) og av standardiseringsomsyn.
(Data, kommunikasjon)

87 Regler for innkjgpar.
Den som har delteke i sakshandsaming av anbod har opplysningsplikt om eigne kjgp frd kommunen sine (e)
avtalepart for enkeltinnkjap over 10 000,-

88 lverksetjing.

Dette reglementet skal gjelde fra vedtaksdato for alle nye avtalar som vert inngétt. Eksisterande innkjgpsavtalar
for enkeltomréade gjeld ut avtaleperioden.
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17.17 Sjekkliste ved nytilsetting

Tidspunkt

Tiltak

Anbefalt utfgrt av

Utfart

Far tilsetjing

Sende arbeidsavtale

Faor startdato

Avtale oppmgtetid og stad

Neaermaste leiar

Send ut "sjekkliste for nytilsette”

Neaermaste leiar

Orientere kollegaer om startdato

Neaermaste leiar

Tildele ryddig og reingjort kontor med
kontorutstyr og namneskilt

KDE - Steve Elgéen

Sgrgje for e-postadresse, PC-tilgangar,
telefon og darbrikke

IKT - Beathe E. Stentvedt (leiar fyller ut
skjema)

Posthylle pa radhuset

Kommunetorget -Margunn Tolleshaug

Opprette personalmappe

Arkiv — Torill Mo

Farste dag Div nytilsettinformasjon Naermaste leiar
(personalradgjevar lagar til)
Vise ny medarbeidar rundt, presentasjon av | Narmaste leiar
kollegaer
Gjennomgang av stillingsinstruks og tildele | Narmaste leiar
oppgaver dei farste dagane
Utlevering av ngklar KDE — Kurt Karlsen/ May Helen
Utlevering av arbeidsklede Naermaste leiar
Gjerne merksam pa branninstruks Naermaste leiar
| lgpet av Ta med til lunsj og vere inkluderande, Kollegaer
farste veke informere om velferdstiltak og
“kaffiavtalar”
Vere tilgjengleg for & svare pé spgrsmal Kollegaer

Opplaering og HMT-krav

Neermaste leiar

Innfgring i post og arkivrutinar

Arkiv — Torill Mo

| lgpet av andre
veke

Kort oppfelgingssamtale

Neermaste leiar

Innan 2 og 4 Oppfalgingssamtaler med fokus pa ansvar Nermaste leiar

mnd. og arbeidsfordeling, kompetanse og
arbeidsmiljg
Delta pa nytilsettsamling om HMT- Personalradgjevar — Norunn Haugen
handbok og HT A-avtale

Innan 6 mnd. Oppfolging av pravetid — samtale med leiar | Neaermaste leiar
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