Mal: HMS-system (internkontroll)
Denne malen brukes for å dokumentere bedriftens HMS-system (internkontroll). Malen er delvis utfylt. Mye kan brukes som det står mens andre deler må byttes ut slik at det som står passer deres bedrift. Tekst i blått er hjelpetekst som enten må byttes ut eller slettes underveis. Denne tekstboksen fjernes også.


Navn på bedrift: Bygg & anlegg AS
Daglig leder: Navn
Verneombud: Navn
Oppdatert: Dato

Lover og forskrifter i helse-, miljø- og sikkerhetslovgivningen som gjelder for bedriften
Regelverk som gjelder for vår bedrift:
· Arbeidsmiljøloven
· Internkontrollforskriften
· Byggherreforskriften
· Forskrift om utførelse av arbeid
· Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning
· Arbeidsplassforskriften
· Forskrift om tiltaks- og grenseverdier
· Forskrift om bruk av arbeidsutstyr
· Forskrift om maskiner
· Legg til regelverk spesielt aktuelt for bedriften 

Kunnskaper og ferdigheter
Rutine for opplæring: 
Bedriften sørger for at:
· ansatte får nødvendig opplæring i HMS‑arbeidet og i arbeidet de skal utføre
· nyansatte får opplæring ved oppstart
· ansatte får opplæring ved behov  
· ansatte får informasjon og opplæring når det skjer endringer som har betydning for HMS, for eksempel ved nye arbeidsoppgaver eller nytt utstyr

Oversikt over opplæring:
	Navn
	Stilling
	HMS‑opplæring
	Faglig HMS‑opplæring (inkl. utstyrsspesifikk)
	Dato
	Sertifikat

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Arbeidstakernes medvirkning
Rutine for medvirkning: 
· Bedriften involverer ansatte i HMS‑arbeidet gjennom møter, vernerunder, risikovurderinger og melding av avvik. Ansatte skal bidra med erfaringer, si fra om farlige forhold og delta i forbedringsarbeidet. 
· Medvirkning dokumenteres gjennom referat fra HMS-møter, vernerunder, avvikshåndtering og forbedringsarbeid. 
Mål for HMS
Overordnet mål: Bygg & Anlegg AS skal ha et trygt og godt arbeidsmiljø uten skader og helseplager.

Konkrete mål (basert på risikovurdering, erfaringer fra avvik og forbedringsarbeid):
· Unngå fallulykker 
· Unngå ulykker ved bruk av maskiner og utstyr 
· Unngå muskel‑ og skjelettplager ved tunge og ensidige arbeidsoppgaver 
· Unngå helseplager ved bruk av kjemikalier
· Osv.

Mål oppdatert: Dato
Oversikt over organisasjon, ansvar, oppgaver og myndighet for HMS 
Tabellen viser roller og kontaktinformasjon: 
	Rolle
	Navn
	Ansvar
	Oppgaver

	Arbeidsgiver
	
	Overordnet ansvar for HMS
	- Sette mål
- Risikovurderinger
- Opplæring
- Medvirkning
- Avvikshåndtering
- Oppdatering av HMS-systemet
- Osv.

	Arbeidsleder /bas
	
	Arbeidsgivers stedfortreder på byggeplass
	Følge opp HMS, rapportere hendelser, stoppe farlig arbeid osv.

	Verneombud
	
	- Ivareta ansattes interesser i HMS
- Bindeledd mellom arbeidsgiver og arbeidstakere 
	- Delta i arbeidet med HMS-system, møter, vernerunder og inspeksjoner 
- Delta i vernerunder og risikovurderinger og utvikling av tiltak
- Varsle arbeidsgiver om farlige forhold
- Stanse farlig arbeid. 

	Ansatte
	
	Plikt til å bidra i HMS-arbeidet
	- Medvirke i HMS-arbeidet
- Varsle om farlige forhold og avvik
- Følge rutiner




Kartlegging, risikovurdering, planer og tiltak
Rutine: Bygg & anlegg AS kartlegger, vurderer risiko og lager og oppdaterer planer og tiltak
· jevnlig for bedriften
· ved oppstart av nye prosjekter og oppgaver
· og ved endringer i arbeidet.

Legg til rader for hver fare/problem.



	Kartlegging, vurdering av risiko* og plan og tiltak for å redusere risiko 

	Risikovurdering gjelder for (Navn på bedrift/prosjekt):

	Risikovurdering utført av (navn og rolle)

	Dato: 

	Type 
	Farer og problemer
	Sannsynlighet/ eksponering
	Konsekvens
	Risiko
	Ansvarlig
	Tiltak
	Frist
	Status

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ulykke
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Kjemi
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Ergonomi
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Fysisk
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Annet
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	*Vurdering av sannsynlighet/eksponering (støv, kjemikaler, tunge løft osv.):
	

	1: Lav (Skjer svært sjelden)
	

	2: Middels (Kan skje med jevne mellomrom/ofte)
	

	3: Høy (Kan skje ofte/hele tiden)
	

	*Vurdering av konsekvens:
	

	1: Liten (Småskader og helseproblemer som gir kortvarige plager)
	

	2: Middels (Skader og helseproblem som gir langt fravær og behov for behandling)
	

	3: Svært alvorlig (Varig skade, alvorlig helseproblem eller død)
	



Vi anbefaler at dere har den utfylte overordnede risikovurderingen i HMS-systemet. I tillegg anbefaler vi at dere har tilgjengelig eksempler på risikovurderinger dere har for oppdrag og for konkrete arbeidsoppgaver (SJA).

Rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser 
Rutine for avvikshåndtering:
Definisjon av avvik: Avvik er feil, mangler eller uønskede hendelser som kan føre til skade eller som bryter med krav i regelverk eller interne rutiner

1. Alle ansatte skal melde fra hvis de oppdager feil, mangler eller farlige forhold.
2. Avvik registreres (skriftlig eller i et enkelt skjema).
3. Leder vurderer hva som har skjedd og hvorfor.
4. Nødvendige tiltak bestemmes og gjennomføres.
5. Det vurderes hva som må endres for å hindre at det skjer igjen.
6. Avviket lukkes når tiltak er gjennomført

Registering av avvik
	Skjema for å melde avvik

	Dato
	

	Melder (navn)
	

	Hva skjedde?
	

	Hvorfor skjedde det?
	

	Hva bør gjøres for å forhindre at det skjer igjen?
	



Oversikt over avvik og oppfølging
	Navn på melder
	Dato for avvik/ når det ble oppdaget
	Dato for melding
	Sted/prosjekt
	Hva var avviket?
	Årsak
	Tiltak
	Ansvar
	Frist
	Status

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Systematisk overvåkning og gjennomgang av internkontrollen/HMS-systemet
Rutine: Bygg og anlegg AS gjennomgår jevnlig HMS‑arbeidet for å sikre at det fungerer som forutsatt.
Leder har det overordnede ansvaret for at:
1. HMS‑arbeidet blir fulgt opp i det daglige, vurderes løpende slik at feil og mangler oppdages, og forbedres når det er behov.
2. Det gjennomføres en samlet gjennomgang av hele HMS‑systemet minimum én gang i året, ved endringer i regelverk, og ved store endringer i oppdrag, ansatte eller organisasjon.

Sjekkliste for samlet gjennomgang av HMS-systemet (revisjon)
	Tema
	Spørsmål
	Ja/Nei
	Hvis nei: Tiltak/forbedring
	Ansvar
	Frist

	Risikovurdering
	Har vi oppdatert oversikt over risiko?
	
	
	
	

	Risikovurdering
	Har det kommet nye farer eller endringer i arbeidet?
	
	
	
	

	Avvik
	Har vi fulgt opp og lukket avvik?
	
	
	
	

	Avvik
	Ser vi gjentakende problemer?
	
	
	
	

	Rutiner
	Fungerer rutinene i praksis?
	
	
	
	

	Tiltak
	Fungerer tiltakene vi har gjort?
	
	
	
	

	Opplæring
	Har ansatte fått nødvendig opplæring?
	
	
	
	

	Organisering
	Er ansvar for HMS tydelig?
	
	
	
	

	Samarbeid
	Fungerer medvirkningen fra ansatte?
	
	
	
	

	Oppsummering
	Hva bør forbedres videre?
	
	
	
	



Samordning
Rutine: 
· Når vi jobber sammen med andre bedrifter på samme arbeidsplass, skal vi avtale skriftlig hvem som skal ha ansvar for å samordne internkontrollen for felles aktiviteter eller områder.
· Når vi har samordningsansvar, skal vi sørge for samordning og at internkontrollen er på plass. 
· Når vi er oppdragstaker, skal vi samarbeide med oppdragsgiver og avklare hvordan samordning skal fungere på arbeidsplassen. Når vi bruker innleide arbeidstakere eller selvstendige oppdragstakere, skal vi sikre at de har et fullt forsvarlig arbeidsmiljø på like linje med egne ansatte.

Samordning kan dokumenteres gjennom en skriftlig avtale. Her er et eksempel på hvordan en slik avtale kan se ut:


	Punkt
	Innhold

	Arbeidsplass / prosjekt
	Oppføring av enebolig  

	Adresse / sted
	

	Dato
	

	Deltakende bedrifter
	Bygg AS (hovedentreprenør), Elektrikeren AS, Rørservice AS

	Samordningsansvarlig bedrift
	Bygg AS

	Kontaktperson (samordningsansvarlig)
	NN (byggeleder)

	Omfang av samordningen
	Gjelder alle arbeider på byggeplassen i perioden

	Omfatter aktiviteter/områder
	Arbeid i høyden, stillas, løfteoperasjoner, bruk av maskiner, riggområde og trafikk

	Oppstartsmøte før arbeid starter
	Ja

	Løpende koordinering mellom bedrifter
	Ja

	Felles gjennomgang av risiko ved endringer
	Ja

	Varsling av farer og avvik
	Ja

	Ansvar for egne ansatte og eget HMS-arbeid
	Hver bedrift har ansvar for egne ansatte og eget HMS-arbeid

	Følge felles regler og instrukser
	Alle skal følge felles vernerutiner og byggeplassregler

	Informere om arbeid som kan påvirke andre
	Avklares daglig med byggeleder før oppstart

	Innleide/underleverandører – hvordan inngår de i HMS-arbeidet
	Følger samme HMS‑krav og rapporterer til sin arbeidsgiver og byggeleder

	Spesielle risikoforhold på arbeidsplassen
	Arbeid i høyden, bruk av kran, flere fag samtidig på liten plass

	Samordningsansvarlig – signatur
	NN

	Øvrige bedrifter – signatur
	NN AS, BB AS



