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Innledning

HMS-handbok for daglig HMS arbeid er et samledokument med oversikt over aktuelle tema og dokumenter
som er gjeldende for HMS-arbeidet. Her finnes lenker til relevante lover og forskrifter og til interne
retningslinjer, prosedyrer og skjema som er ngdvendige i det daglige HMS-arbeidet. | tillegg er det beskrevet
hvem som er kontaktperson for omradet i SSHF. Dokumentet skal tilsvarende ha en person som har det lokale
ansvaret.

HMS-handbok for daglig HMS ma oppdateres arlig. Utfylt HMS handbok lagres i EKWeb under kap. 10
Forbedringsarbeid (jf. standard oppsett for kapittelstruktur i EKWeb).

Innholdsfortegnelsen nedenfor viser tema knyttet HMS-omradene. Klikk pa linjen for a ga direkte til et
bestemt kapittel.
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HMS-OMRADE / AKTIVITETER GIEETEEEIE G || vy e SSHF skiema | Lov / forskrift
post prosedyre
Systematisk HMS-arbeid
HMS-opplaering
Sg¢rge for at verneom?ud.og Ie(.JIer h.a.r . . Frank Olav Aagesen
mottatt grunnopplaering i arbeidsmiljg av Avdelingssjef Trank Jlav Aagesen 2.93.3
) . . Trond Seland
minst 40-timers varighet
Sg¢rge for at ansatte har fatt oppleering i
forhol.d jul spesifikk a'rbeldsmllj(z)— og Enhe'ts'leder'e/ Se aktuelt HMS-omrade 1141
helserisiko de kan bli eksponert for, og Administrasjonskonsulent
opplaering i bruk av verneutstyr
Sgrge for at ansatte har fatt opplaring i L7:2
Eﬁ\r/%/e bor aKanﬁta te a; |a e Avdelingssjef/ Kontaktpersoner 1.10.3.-2 1.1.4.1
€% 0 RvaTltetsportalen Kvalitetskoordinator Kvalitetsportalen 1.10.3.-12 E— =
(hendelseregistreringssystem) E—
Vernerunder
Frank Olav Aagesen
Gjennomfgre vernerunde (januar-april) og Avdelingssef/ Vernetj.'ene.sten
gjennomfgre tiltak for & utbedre Vemeoébdd Dan Erik Biestad Olsen | 1641422 | 1.6.4.9-8 |FOR.1127
mangler/awvik Tor Erik Kaalaas
Jarle Christiansen
Elin Ellila Osen
i i . . .
Dokumentere tiltak ejtter Yernerunde i Avdelingssjef Kont.aktgersoner 16.4.14-22 FOR.1127
HMS- handlingsplan i Kvalitetsportalen Kvalitetsportalen o
Arbeidsmiljg
Endring, omstilling og nedbemanning
Sgrge for at endrings- og Diverse lov- o
omstillingsprosesser skjer i samsvar med de | Avdelingssjef Kirsten Gundersen 1.6.3.-4 g
. . . . avtale-verk
retningslinjer og verdier som er utarbeidet
Utrede arbeidsmiljgkonsekvenser ved
endringer/omstillinger fgr disse blir Avdelingssjef Kirsten Gundersen 1.6.4.9-12 1.1.4.1
besluttet

Inkluderende arbeidsliv (I1A)
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. . . Avdelingssjef/
Ha oyer5|kt over muligheter for tilrettelagt Enhetsledere/ L6.4.3-1
arbeid i enheten L . —
Administrasjonskonsulent
Liv Fredriksen
) ) ) Avdelingssjef/ Frank Hansen
Legg'e til rettg for alternativt arbeid for Enhetsledere/ Berit Klukstad Hodne 16.4.3-1 16.4.9-4 293
gravide arbeidstakere. L . - —
Administrasjonskonsulent Martin Slaughter
Kjelsaas
Oppfelging av/tilrettelegging for Avdelingssjef/
arbeidstakere med redusert arbeidsevne Enhetsledere/ 1.6.4.3-1 1.1.5.6
ihht prosedyre Administrasjonskonsulent
Psykososialt arbeidsmiljg (menneske og organisasjon)
2?£§tiadl;<:]:illyzgttatakelse av det psykososiale Avdelingssjef/
) Enhetsledere/ Bedriftshelsetjenesten 1.153
Administrasjonskonsulent
ForBedring
e Informere om undersgkelsen
. . ) Trond Seland
e Planlegge og gjennomfgre Avdelingssjef/ -
) Eyvind Olsson
- Kartlegging Enhetsledere/ 1.6.4.4-1
) . . Agno Vabo @degaard I
- Presentasjon av resultater Administrasjonskonsulent
) . Frank Hansen
- Oppfelgingsarbeid
- HMS-handlingsplan
ForBedring: Involvere alle ansatte i Avdelingssjef/ mrsen
forbedringsarbeidet etter undersgkelsen og | Enhetsledere/ T 1.6.4.4-1
; . . ) Berit Klukstad Hodne - 1.6.4.9-5
gjennom hele aret Administrasjonskonsulent B 2ete2
Ingeborg Rgnning
Eikeland
Frank Hansen
Konfllkte.r: Legge til .rette for forebygging og Avdelingssjef Berit Klukstad Hodne 16.4.4-2 11541
behandling av konflikter e
. . : Frank Hansen
Kartlegging og risikovurdering av vold og o ol 1
. . . ) Martin Slaughter
trusler pa arbeidsplassen Avdelingssjef - 1.6.4.4-3
Kjelsaas I—
Oppfelging av personalet etter alvorlige og Frank Hansen
traumatiske hendelser
Berit Klukstad Hodne
Avdelingssjef 1.6.4.4-4
Ingeborg Rgnning
Eikeland
Rusforebyggende arbeid
Gjgre kjent ruspolicy og rusreglement Avdelingssjef Frank Hansen 1.6.4.5-1 Helsepersonell
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Oppfelging av ansatte med ) ) . M
. . Avdelingssjef Ingeborg Rgnning Pliktmessig
rusmiddelmisbruk -
Eikeland avhold
Helsepersonell
Handtering og kontroll av medikamenter Ikke aktuelt 1.6.4.5-2 w
Pliktmessig
avhold
Verneutstyr
Vurdere behov for verneutstyr Enhetsledere Frank Olav Aagesen 2934
Kontrollere at verneutstyr virker og blir Enhetsledere Frank Olav Aagesen 593.4
brukt trank Jlav Aagesen —
Fysisk arbeidsmiljg
Avdelingssjef/
Stgy, vibrasjoner Enhetsledere/ Frank Olav Aagesen 2.69
Administrasjonskonsulent
Avdelingssjef/
Inneklima Enhetsledere/ Frank Olav Aagesen 7.9
Administrasjonskonsulent
Avdelingssjef/
Lysforhold Enhetsledere/ Rune Holte 1.1.54
Administrasjonskonsulent
Stralevern
Ha oversikt over ansatte som jobber med 16.4.6-24
eller rundt stralekilder, og sgrge for at disse | Ikke aktuelt Steinar Tveiten m FOR.1380
har dokumentert opplaering e
Sgrge for arlig internopplaering innen 1.6.4.6-24
stralevern og stralebruk for ansatte som Ikke aktuelt Steinar Tveiten FOR.1380
jobber med eller rundt stralekilder 1.6.4.6-8
: 2ok 1.6.4.6-6
sorge f(?r. at arbeidsplasser med stralekilder Ikke aktuelt Steinar Tveiten FOR.1380
er klassifisert og merket -
1.6.4.6-7
Liv Fredriksen
Sgrge for tilrettelegging av arbeidet for T 1.6.4.6-2
gravide arbeidstakere Ikke aktuelt Frank Hansen —|.6.4.3-1 1.6.4.9-4 FOR.768
Sgrge for at verneutstyr virker og blir brukt | Ikke aktuelt Steinar Tveiten 1.6.4.6-10 FOR.1380
S(z)rg'.e for persondosimetri for eksponerte Ikke aktuelt Steinar Tveiten 1.6.4.6-3 FOR.1380
arbeidstakere —— —
Meﬂlde straleeksp.onert personell til sentral Ikke aktuelt Steinar Tveiten 16.4.7-1 FOR.1380
stralevernskoordinator — —
Se).rge for tilfredsstillende bygningsmessig Ikke aktuelt Steinar Tveiten 1.6.4.6-9 FOR.1380
skjerming =21cindr 1VEIten 1.6.4.6-J -
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Kjemiske stoffer
Risikovurdere kjemiske stoffer Enhetsle.dere/ . Frank Olav Aagesen 1.6.4.2-1 FOR.443
ECO-Online ansvarlig E—
EcoOnlin
Kartlegge, registrere og vedlikeholde Enhetsledere/ e
. . . . . . g 20547 - .
kjemiske stoffer i elektronisk stoffkartotek | ECO-Online ansvarlig Frank Olav Aagesen 16.4.2-1 FOR.443
1.6.4.9-10
R.|5|kc.>vurdere arbeid som |nvolver.er pruk av Enhetsle'dere/ . Frank Olav Aagesen 16.4.2-1 FOR.443
kjemiske stoffer, og vurdere substitusjon ECO-Online ansvarlig Trank lav Aagesen E— E—
Ergonomisk kartlegging og tilrettelegging
- . Avdelingssjef/
FOR.156
Kartlegge og risikovurdere ergonomiske Enhetsledere/ Rune Holte
forhold L .
Administrasjonskonsulent
. . . - Avdelingssjef/
Vurdere.tlltak for a fremr.'ne fy5|sk akthlte.t Enhetsledere/ Rune Holte 11.4.4
for arbeidstakere med stillesittende arbeid L . I
Administrasjonskonsulent
Arbeidsplassen innredes og utformes pa en | Avdelingssjef/
slik mate at uheldige fysiske belastninger Enhetsledere/ Rune Holte FOR.156
for arbeidstakerne unngas Administrasjonskonsulent
Dataarbeidsplasser er innrettet ihht Avdelingssjef/ 2.17.1259
. Enhetsledere/ Rune Holte I
forskrift ) ) Rune Holte
Administrasjonskonsulent
) ) Avdelingssjef/
Informer.e .medarbe|derz.a om interne Enhetsledere/ Rune Holte 1.6.4.1-1 1.6.4.1-1 2.17.1259
retningslinjer for databriller . . ——
Administrasjonskonsulent
System for intern opplaering i Avdelingssjef/
ysem n oppieering Enhetsledere/ Rune Holte 16.4.1-4 | 16.4.9-18 FOR.156
forflytningsteknikk L .
Administrasjonskonsulent
Foreta ergonomiske vurderinger av inventar Avdelingssjef/
o8 Utst ri(ar innkig & Enhetsledere/ Rune Holte FOR.156
& ¥ 2P Administrasjonskonsulent
Yrkesskade og arbeidsrelatert sykdom
Avdelingssjef/ .
Melde sylfdom gg skade som kan skyldes Enhetsledere/ Frank Olav Aagesen 1.1.3.4-1 (Kvalitets 1.1.6.2
forhold pa arbeidsplassen L . - portalen)
Administrasjonskonsulent
. . Avdelingssjef/
Flge opp, risikovurdere og fjerne Enhetsledere/ Frank Olav Aagesen 1.1.4.1
skadefremkallende faktorer . .
Administrasjonskonsulent
. . . Avdelingssjef/ .
Registrering og oppfglging etter skader Enhetsledere/ Frank Hansen 1.1.3.4-1 (Kvalitets 116
som fglge av vold og/eller trusler L . - II.LKPH.2.1.5-2 | portalen) —
Administrasjonskonsulent —

Helseovervaking av eksponerte arbeidstakere
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post prosedyre
Ingeborg Rgnning
Risikovurdere og ha oversikt over ansatte Eikeland
& . Avdelingssjef Berit Klukstad Hodne 1.6.4.7-1 1.1.4.1
som er eksponert for helseskadelige forhold -
Martin Slaughter
Kjelsaas
Melde inn ansatte til BHT for registrering og Ingeborg Rgnning
evt. helseoppfglging Eikeland 1.6.4.9-
Avdelingssjef Berit Klukstad Hodne 1— 1.1.4.1
Legge til rette for helseoppfglging dersom Martin Slaughter 15
det er aktuelt Kjelsaas
Byggeaktiviteter/innkjgp
Frank Olav Aagesen
Vernetjenesten:
Sikre medvirkning fra verneombudet, Tor Erik Kaalaas 1172
bedriftshelsetjenesten og Avdelingssjef Dan Erik @iestad 1 1.8.2
Arbeidsmiljputvalget ved planlegging Olsen
Jarle Christiansen
Elin Ellila Osen
Beredskap
Innhente splsskompetanse ved behov for Avdelingssjef Se aktuelt HMS-omrade 2.10
konsekvensvurderinger —
Oppc.iater.te beredskapsplaner og Avdelingssjef 210
varslingslister
ingsli ikti . . ge Vi Beredskap
Beredska'\psplaner og varslingslister er riktig Kvalitetskoordinator Tom Helge Vik eredska 210
plassert i EK Tollefsrud I
Beredskapsplaner og varslingslister er kjent Avdelingssjef 210
av personalet =
Sikkerhet
Brann/eksplosjon
Brannvern
Lokal branninstruks er utarbeidet Avdelingssjef @yvind Grimestad SSHF —
£33 Brukers FOR.847
ansvar
. . Brannvern
Avdelingssjef/ TSSHE - LoV
Frie og ryddige remningsveier Enhetsledere/ @yvind Grimestad —
. . Brukers
Administrasjonskonsulent
ansvar
Brannvern
Arlig brannopplaering for alle ansatte Avdelingssjef @yvind Grimestad SSHE --
g pp g 8ss) Brukers FOR.847
ansvar
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Elektriske anlegg
Avdelingssjef/
Elektriske anlegg og utstyr Enhetsledere/ Espen Brgdholt El-tilsynsloven
Administrasjonskonsulent
Maskiner og utstyr, transportmidler
S(z)rgoe for at bruksanvisninger er forstaelige Enhetsledere jystein Tharaldsen FOR.608
og pa norsk
kS)(fL:gke for at det er gitt skikkelig opplaering i Enhetsledere @ystein Tharaldsen FOR.608
.Fore‘ta nadvendig risikovurdering for Avdelingssjef @ystein Tharaldsen FOR.608
innkjgp
Medisinskteknisk utstyr (MTU)
Fglge interne rutiner for: 1.6.10.4-1
e Anskaffelse . .
Edzo Michel Elias 1.6.10.2-84
e Oppleering/sertifisering Avdelingssjef/ 1.6.10.2-86 FOR.955
e Bruk Enhetsledere Klawer
e Reparasjon og vedlikehold Rentgen-utstyr:
e Kassasjon 1.6.6.2.7-3
Sikkerhet (security)
Avdelingssjef/
Sikring av verdier mot tyveri Enhetsledere/ @yvind Grimestad 1.6.4.11-1
Administrasjonskonsulent
Avdelingssjef/
Adgangskontroll Enhetsledere/ @yvind Grimestad .6.4.11-1
Administrasjonskonsulent
Handtering av straffbare forhold Avdelingssjef @yvind Grimestad 1.6.4.11-2
Data-/informasjonssikkerhet
Avdelingssjef/ 16.10.6.1.2-
Retningslinjer for datasikkerhet er kjent og | Enhetsledere/ S FOR.1265
. . Even Krogstad 1 L7.T.2 IKT-
overholdes Administrasjonskonsulent/ IKT- -
. sikkerhet
ansvarlig
Ytre miljg
Utslipp og forurensning til vann, grunn, luft, og stgy
Kartlegge evt. utslipp, og kontakte Avdelingssjef/ Forurl.

driftsenheten ved behov for bistand

Enhetsledere

Vivek Kumar

Avfall og gjenvinning
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. . . ) 1.6.2.6.2.1.8-

Sikre at interne sorteringsordninger Enhetsledere/ . T
. . L . Torkil Trygstad 1

fungerer tilfredsstillende Administrasjonskonsulent =

Sikre at farlig avfall blir handtert Enhetsledere/ .

. . . . ygstad | 1.6.2.6.2.1. - .
tilfredsstillende Administrasjonskonsulent Torkil Trygstad 1.6.2.6.2.1.8-1 Forurl.
Smittevern
Smittevern

Avdelingssjef/
Infeksjonskontroll Enhetsledere/ Smittevernenheten
Administrasjonskonsulent
Vest:
) Avdelingssjef/ )
Infor.mer'e alle ansatte om tilbud om Enhetsledere/ Ales Vik 16.2.6.2.1.9-4 289.6
vaksinering . ) @st: e =
Administrasjonskonsulent
Janne Johansen
Avdelingssjef/ Vest:
Kontrollere at alt personell er utsjekket mht Enhetslgdejre/ Ales Vik 16.2.6.2.5-1 1.6.2.6.2.1 FOR.700
MRSA/tbc - ) @st: —— .9-5 FOR.205
Administrasjonskonsulent
Janne Johansen
Sgrge for at alle ansatte gjennomgar Avdelingssjef/ 1.6.8.7-
"sjekkliste for hygiene og smittevern” ved Enhetsledere/ Bjarne Bjorvatn _— hlsp
ansettelser og hvert annet ar Administrasjonskonsulent E

Biologisk helsefare
Kartlegge, risikovurdere og ha oversikt over é:::ltlsr:gzz(:z W
vernetiltak i forhold til biologisk helsefare Administrasjonskonsulent _p_B'arne Biorvatn FOR.1322

Vest: 1.6.2.6.2.1
Enhetsledere/ Ales Vik 1.1.3.4-1 .9-2 FOR.1322
Melde stikkskader/blodsg| Alle ansatte @st: 1.6.2.6.2.1.9-1 | +TQM 1.1
Janne Johansen
Serge for oppfelging og registrering av
arbeidstakere som eksponeres for . .

) . S ) ) Bjarne Bjorvatn i 1.6.4.9-

biologiske faktorer i smitterisikogruppe 3 og | Avdelingssjef Frank Hansen 1.6.4.7-1 15 FOR.1322

4

Kryssreferanser:
1.1.1.4-2

EK. Retningslinjer for bruk av EK (systemadministrasjon)

1.1.3.4-1

Ugnskede hendelser - registrering og behandling

1.1.3.4-5

Generell saksgang for behandling av ugnskede hendelser i TQM

1.1.5.1-2

HMS - Adm. direktgrs erklaering om arbeidsmiljg

1.1.5.1-3

Systematisk HMS-arbeid (internkontroll) i SSHF

1.1.5.1-6

Vernerunder prosedyre SSHF

.1.5.1.1-1

Prosedyre for anskaffelse av databriller

.1.5.1.1-3

Forflytningskunnskap

.1.5.1.2-1

Kjemisk helsefare - kartlegging og risikovurdering
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Eksterne referanser:

Prosedyre for sykefravaersoppfglging SSHF

Veileder for sykefravaersprosjekter SSHF

ForBedring - lederhandbok SSHF

Handtering av personkonflikter og trakassering SSHF

Kartlegging og risikovurdering av vold, trusler og traumatiske hendelser
Oppfelging av personale etter alvorlige og traumatiske hendelser i SSHF
Rusforebygging, rusreglement og advarselsystem

Fremgangsmate ved brudd pa rusreglementet

Gravide arbeidstakere i forhold til straling

Persondosimetri - ioniserende straling

Klassifisering og merking av arbeidsplass - ioniserende straling

Merking av dgr til MR-rom

Krav til kompetanse og opplaering ved bruk av ioniserende stralekilde - radiologi
Bygningsmessig skijerming av rom for medisinsk rgntgenbruk

Personlig verneutstyr - ioniserende straling

Dokumentert opplaering innen stralevern og stralebruk - ioniserende straling. Apparatspesifikk
opplaering

Helseovervaking av eksponerte arbeidstakere

Individuell oppfglgingsplan - skiema

Tilrettelegging/omplassering ved graviditet - skiema
Medarbeidersamtale SSHF

Referatmal og veileder ved giennomfgring av gruppesamtaler

Skjema for Vernerunder

Kartleggingsskjema kjemiske stoffer

Skjema: SWOT-analyse av arbeidsmiljpkonsekvenser ved endring/omstilling
Sjekkliste elektriske anlegg og utstyr

Meldeskjema - ansatte som er utsatt for helserisiko

Oppleeringsplan i forflytningsteknikk

Oversikt over forflytningshjelpemidler

Utredning av arbeidsmiljgkonsekvenser ved endring/omstilling
Omstillingsveileder SSHF

Anskaffelse og installasjon av rgntgenapparatur
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Handhygiene
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Stikkskade og blodsgl
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Vaksiner og antistoffundersgkelser

Egenerkleering - tuberkulose og MRSA

MRSA - Meticillinresistente gule stafylokokker - tiltak i sykehus

IT Sikkerhetsbrosjyre, SSHF

Medisinsk teknisk utstyr, systemansvar for opplaering

Medisinsk teknisk utstyr (MTU)

Systematisk og dokumentert opplzering
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Fiernsynsovervaking og elektronisk adgangskontroll

Straffbare forhold pa SSHF's omrade

Tiltak etter alvorlige voldsepisoder

HR-seksjon - medarbeidere og oppgaver

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

1.1.4.1 1 Krav til systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid

1.1.4.4 4 Vurdering av tiltak for fysisk aktivitet
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