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Kapittel 1
1.0 Bedriftsopplysninger
	 Virksomhetens navn:
	Jæren folkehøgskule

	Adresse:
	Søren Øvretveits veg 9, 4352 Kleppe

	Telefonnr.:
	51785100

	Faxnr.:
	

	e-post:
	admin@jarenfhs.no

	Daglig leder:
	Dag Folkvord

	Verneombud:
	Sigve Bore

	Beskrivelse av virksomheten:
	Folkehøgskole for ungdom over 18 år. Folkehøgskole innebærer internat der elevene bor, samt kjøkken der de får servert mat.
I tillegg driver skolen noe utleie til fester, bryllup etc. Skolen arrangerer også kurs og leier ut til kurs.


 
Samarbeidende organisasjoner
Jæren folkehøgskule samarbeider fast eller ad hoc med en rekke ulike aktører. Så mange at det ikke ville være mulig med en fullstendig liste her.
Noen av de faste samarbeidspartene er:
Klepp kommune
Klepp legesenter
Klepp Næringsforening
Rogaland fylkeskommune
Utdanningsdirektoratet
Informasjonskontoret for folkehøgskolen
Folkehøgskoleforbundet
Virke
Klepp brannvesen
Norsk folkehjelp, Jæren
Jæren friluftsråd
Klepp frivillighetssentral



Kapittel 2
2.1 Sjekkliste
	Organisasjonskart

	Ansvarlig person:
	Dag Folkvord

	Er organisasjonskart satt opp?
 
	 
	Ja
X
	Nei

	Kommentarer:

	 

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Ansvarsområder

	Ansvarlig person:
	Dag Folkvord

	Er ansvarsområder definert?
 
	 
	Ja
X
	Nei

	Kommentarer:

	Stillinger er definert i ansettelse og timeplan. Dessuten er det lister over andre 

	Oppgaver den enkelte har.

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Stillingsinstrukser

	Ansvarlig person:
	Dag Folkvord

	Er stillingsinstrukser satt opp?
 
	 
	Ja
X
	Nei


	Kommentarer:

	Noen medarbeidere har detaljert stillingsinstruks, for andre fremgår stilling av

	Oppgaver avtalt ved ansettelse.

	

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Arbeidsreglement

	Ansvarlig person:
	Dag Folkvord

	Er arbeidsreglement satt opp?
	
	Ja
X
	Nei

	Kommentarer:

	

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ansettelsesavtaler

	Ansvarlig person:
	Dag Folkvord

	Er ansettelsesavtaler satt opp?
	 
	Ja
X
	Nei

	Kommentarer:

	Den enkelte undertegner avtalen ved ansettelse.

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Gjennomført:

	Dato:
1.8.19
	Sign.:
DF
	Neste sjekk:
1.8.20


 
 


2.2 Organisasjonskart

[image: ]


	Rektor/
Daglig leder
 
 
 
 
	Dag Folkvord
 
 
 
 
	Lærere:
Eva Marie Jansen
(Art, Design, Travel)
Silje Frafjord
(Bo og Fritid)
Stig Frode Olsen
(Fotografi)
Anette Bjørløw Taksdal
(Teknologi)
Elin Manger Rørosgaard
(Psykologi og egenutvikling)
Jan Bjarte Valsvik
(Surf)
Jorunn Solvang
(Sosialt arbeid)
Marianne Nordås
(Bo og Fritid, tillitsvalgt)

	 
 
 
 

	
	
	Johny Fosse
(Undervisningsinspektør)

	

	
	
	Sigve Bore
(Vaktmester, Verneombud)

	

	
	
	Marianne L Aarsand
(Markedsføring, kontor)

	

	
	
	Anne Grete Grimseth Mo
(Internatleder)
 
	Modhild Meland
(85%, Ledende kokk)
Gro Anita Tjelta
(85%, Kokk)
Maria Klepp
(95%, Internatass.)
Nut Folkvord
(51%, Renhold)
Ong Brunes
(91,5%, Internatass.)


 


2.3 Ansvarsområde
Liste over hvilke personer som er ansvarlig for interkontrollprosessene.
	Hovedansvarlig for Internkontroll (HMS)
	Rektor

	Ansvarsområde
	Omfatter følgende grupper
	Ansvarlig person
	Rapporterer til

	Hovedansvarlig for ITK-permen
	·     Prioriterte handlingsplaner
·     Systemrevisjon
·     Avvik
	Rektor
	 

	Organisasjon /
administrasjon
	·     Organisasjonskart
·     Ansettelsesavtaler
·     Oppsigelse
·     Sluttattester
·     Lover og regler
·     Målsetting HMS
	Rektor
	 

	Utvalg / ombud
	·     HMS/Stab
	Rektor
	 

	 
	·     Verneombud
	Verneombud
	Rektor

	 
	·     Vernerunder
	Rektor/Verneombud
	 

	Registrering av fravær og ulykker
	·     Sykefravær
·     Arbeidsulykker
·     Nestenulykker
·     Yrkesskader
	Kontor
	Rektor

	Forsikringer /
legeordning
	·     Yrkesskadeforsikring
·     Bedriftshelsetjeneste
	Rektor
	 

	Farlige stoffer /
forurensing
	·     Vann, jord, luft
·     Omgivelser
·     Forskrifter
	Vaktmester
	Rektor


 
 2.4 Stillingsinstrukser
2.4.1 Stillingsinstruks for rektor
Rektor er skolens øverste administrative og pedagogiske leder
Rektor er en del av skolens stabsfunksjon og en del av skolens lederteam. Rektor møter i HMS/Stabsmøte og Ledermøte samt lærermøte og personalmøte.
Sammen med resten av ledergruppa har rektor ansvar for å sørge for at alle ansatte arbeider for å nå skolens mål.
Ledergruppa har overordna ansvar for alle arrangement ved skolen.

Rektor er skolens øverste administrative og pedagogiske leder
Ansvarlig for langtidsplanlegging og strategi og måldokumentasjon.
Ideologisk grunnsyn
Overordnet pedagogisk planlegging
Pedagogisk utviklingsarbeid
Skolens fagtilbud
Hovedansvar for utvikling av nye linjetilbud
Kvalitetssystemer/Internkontroll
Kontakt med presse og media
Personalansvar sammen med inspektør
Rektormøter på vegne av skolen
Nettverksgruppemøter
Representasjon
Elevopptak
Elev-vitnemål
Økonomi
Ansvarlig for budsjett, regnskap og revisjon 
Rapportering til utdanningsdirektoratet, fylkesmannen og styret
Daglig oppfølging av økonomi, anvisning av alle bilag kontakt med regnskapsfører
Planlegging av vedlikehold, utbedringer og nybygg sammen med vaktmester
Utarbeide refusjonskrav tillitsvalgt-midler	
Innkjøp
Administrasjon
Daglig administrasjon av skolens totale drift
Selvevalueringsrapport til utdanningsdirektoratet årlig
Ansvarlig for løpende rapportering til udir, dept, SSB, FHSR, FHF, IF etc
Markedsføringsstrategi sammen med markedsfører
IT-ansvar for skoledrift og administrasjon
Elev/trivselsundersøkelser
Oppfølging av lover og forskrifter, bl.a. aml.

Eier
Innkalle til styremøter og årsmøte
Saksforbereder til styremøter og årsmøter
Sekretær for styremøter med møte og forslagsrett
Medlem av styret i stiftelsen
Rapportering av skolens drift, økonomisk og pedagogisk

Personale
HMS-ansvar, HMS-møter månedlig
Trivselsundersøkelser
Overordnet ansvar for brann og sikkerhet
Overordnet personalansvar
Ansvar for arbeidsforhold, timeplan og oppsett av arbeidsplaner for lærere
Ansettelser og arbeidsavtaler
Oppsigelser, permitteringer etc
Lønnsplassering og –justering.
Uformelle samtaler
Konfliktløsning
Ansvar for pedagogiske planleggingsdager sammen med inspektør
Ansvar for gjennomføring av medarbeidersamtaler minimum en gang i året
Oppfølging av sykemeldte
Permisjoner for personalet


2.4.2 Stillingsinstruks for inspektør
Inspektør er en del av skolens stabsfunksjon og en del av skolens lederteam. Inspektør møter i HMS/Stabsmøte og Ledermøte samt lærermøte og personalmøte.
Sammen med resten av ledergruppa har inspektør ansvar for å sørge for at alle ansatte arbeider for å nå skolens mål.
Ledergruppa har overordna ansvar for alle arrangement ved skolen.
Generelt
Inspektør er vikar i rektors/internatleders fravær. Ved rektors fravær over 14 dager bestemmer styret evt. endringer i lønn eller undervisning for inspektør. Inspektør underviser 50% av stillingen.
Ansvar for innkjøp av materiell til administrasjon og skoledrift (ikke linjerelatert).
Ansvarlig for administrasjon av kortkurs.
Ansvarlig for å være valgkomité til skolens styre.
Informasjon til ansatte og elever om endring i skolerute og timeplan, gjester etc
Planlegging av planleggingsdager sammen med rektor
Personale
Ordne vikar for lærere
Lage og ajourholde tilsynslister og andre turnuslister
Ansvar for å lede og legge fram saker i lærerråd som ligger til ansvarsområdet
Ansvar for løpende ajourhold av arbeidsplaner for lærere
All informasjon/lister etc til ansatte legges på intranett og på personalets Google-kalender samt personalets gruppe på facebook.
Ansvarlig for opplæring av nyansatte, skaffe fadder til nyansatte.
Elevene
Ansvar for gjester, konserter, forelesere etc for alle elevene (ikke linjebesøk, besøk til bestemte lørdagstema etc som er avtalt med aktuell lærer)
Ansvar for permisjoner fra elevene
Ansvar for fraværsføring, oppdatert fraværsregister, advarsler og bortvisninger
Informasjon om det som skjer, bl.a i form av ukeplan
Informasjon til elevene legges på facebook-gruppa til årets kull
Ajourhold av valgfaglister og andre lister som er skolerelatert
Studieveileder, hjelp med ny prøve/eksamen.
Elevsamtaler/oppfølging.

2.4.3 Stillingsinstruks for internatleder
Internatleder er en del av skolens stabsfunksjon og en del av skolens lederteam. Internatleder møter i HMS/Stabsmøte og Ledermøte samt lærermøte og personalmøte.
Sammen med resten av ledergruppa har internatleder ansvar for å sørge for at alle ansatte arbeider for å nå skolens mål.
Internat/elever
Informasjon til elevene
Morgensamling / lister og fravær (mandag –fredag). 
Runde på internatet hver morgen for å se til dem som ikke kom til morgensamling.
Oppfølging av syke m.h.t. mat, medisin
Hjelp til bestilling av legetime. 
Oppfølging (i samarbeid med linjelærer) av elever som har problemer av ulike grunner. Hjelpe de videre i systemet til psykolog, senter for spiseforstyrrelse etc. 
Ansvar (sammen med lærere, inspektør og vaktmester) for at elevene holder internatene i stand. Tilstede på internatene i vasketimen som er satt opp på timeplanen.
Innkjøp av utstyr og inventar til internatene. 
Romfordeling og rombytte. 
Oppfølging ved særskilte behov; diett etc
Ansvar for ordenslister og romlister.
Lage og ajourholde kjøkkentjenestelister. 
Lede middagen de første to ukene hvert skoleår for å innarbeide gode rutiner for elevene. 
Ansvar for kjøkkenopplæring til middag hver mandag frem til jul evt. ut januar for elever som har kjøkkentjeneste.
Oversikt, sammen med inspektør, over elever ved langhelger, kjøkkentjeneste etc
Gjestehybler og registrering av gjester til elever. Ansvar for å føre besøk slik at det blir satt på elevenes regning.
Stipendiater
Ansvar for organisering av miljøarbeid. Informasjon til og oppfølging av stipendiater i samarbeid med linjelærere og tilsynslærer.
Skolebygninger
Ansvar for innkjøp av møbler, gardiner etc til skolen.     
Ajourhold av skolens medisinskap

Fellesarrangement
Hovedansvar for organisering av store arrangement på skolen som familiehelg og jubilanthelg. Medansvarlig for de andre arrangementene i skoleåret. 
Kjøkken / Renhold
Personalansvar for kjøkken/renhold, ansvar for medarbeidersamtaler
Ansvar for arbeidsplaner for kjøkken/renhold
Informasjon til kjøkken/renhold
Bistå ledende kokk som har innkjøpsansvar på mat, drikke og div.utstyr, innenfor fastlagte budsjettrammer.
Ansvar for innkjøp av nødvendig utstyr til kjøkken og renhold.
Utleie
Hovedansvar for catering og utleievirksomhet som bryllup etc i skoleåret.
Hovedansvar (sammen med inspektør) for all ekstern drift som kurs og utleie på sommeren. 
Ansvar for lokaler og utstyr ved utleie. Oversikt over økonomi, regning til gjester etc.
 


2.5 Arbeidsreglement
Generelt arbeidsreglement for Jæren folkehøgskule
Generelt
Jæren folkehøgskule er underlagt en rekke lover og forskrifter som gjelder ansatte ved skolen. Først og fremst gjelder folkehøgskoleloven med forskrift og arbeidsmiljøloven med sidelover.
Skolen har tariffavtale med Virke og er underlagt denne.
Generelle regler i arbeidslivet sier at en arbeidstaker skal være lojal mot sin arbeidsgiver. Arbeidsgiver har styringsrett over arbeidstakerens tid så lenge arbeidsforholdet eksisterer, og til en viss grad etter (lojalitet, taushetsplikt etc). Unntak er der lover, forskrifter tariffavtale eller lokale avtaler påvirker styringsretten. Der lokale avtaler avviker i forhold til lov og tariffavtale, har lov og tariffavtale forrang.
Den perioden en er ansatt skal arbeidstaker motta lønn for avtalt arbeidstid mot at arbeidstaker gir arbeid tilbake til arbeidsgiver. Arbeidsforholdet skal være definert i en arbeidskontrakt. Arbeidstakerne må følge anvisningene fra sine overordnede, utføre sitt arbeide etter beste evne og behandle inventar, materialer, maskiner, verktøy etc med forsiktighet.
Taushetsplikt
Alle ansatte ved Jæren folkehøgskule er underlagt en generell taushetsplikt når en får tilgang på personopplysninger eller annen informasjon som skal holdes borte fra offentligheten. Er en i tvil om hva dette innebærer, så spør arbeidsgiver.
Tilstedeværelse - arbeidsplikt
Arbeidstaker stiller sin arbeidskraft til disposisjon for arbeidsgiver etter avtalt stilling. Ferie, permisjon etc skal avtales. Fravær utover dette (som ikke er lovlig sykefravær) anses å være mislighold av arbeidsavtalen og kan føre til oppsigelse eller avskjed. Det er med andre ord ikke mulig å gå fra arbeid for legetime, tannlegetime, møter etc uten etter avtale med arbeidsgiver. Den som er forhindret fra å møte frem til arbeidet, skal snarest mulig – og senest innen første fraværsdags utløp – melde fra til bedriftens kontor om forfallet og grunnen til det.
Data, mobiltelefon etc
Skolens utstyr, nettverk etc kan ikke benyttes til ulovlig eller umoralsk virksomhet. Utstyr skal passes godt på og ikke misligholdes. Skolen kan lage egne regler for bruk av mobiltelefon i enkelte områder eller hele skolens område. Data som tilhører skolen skal sikres med backup. Det er ikke lov å benytte skolens utstyr til privat bruk uten etter avtale med arbeidsgiver.
Hensyn til elever
Som ansatt ved Jæren folkehøgskule har en plikt til å behandle elever med respekt og verdighet. Det er særskilt taushetsplikt der en får tilgang til personlige opplysninger om eleven, for eksempel medisinsk informasjon. Elever som ikke er myndige krever at en har et ryddig og godt forhold til foresatte. Når eleven er myndig kan en ikke kommunisere med foresatte dersom ikke eleven gir tillatelse til dette.
Gode arbeidsforhold for alle
Alle ansatte ved Jæren folkehøgskule forplikter seg til å gjøre arbeidsforholdene gode for alle ansatte, elever og gjester på huset. Ved å gjøre dagliglivet utrivelig for andre kan den ansatte få advarsel og videre kan dette føre til oppsigelse.
HMS
Alle ansatte forplikter seg til å ha fokus på HMS slik at vi har en trygg og sikker arbeidsplass for alle. Alle har ansvar for å sette seg inn i hvilke forpliktelser en har som ansatt for å få HMS-arbeidet til å fungere på arbeidsplassen. Alle ansatte har plikt å melde avvik og ellers gi beskjed til arbeidsgiver umiddelbart om avvik oppdages.
Rusmidler
Det er ikke lov å benytte noen form for rusmidler i forbindelse med arbeid ved Jæren folkehøgskule. Det er heller ikke tillatt å oppbevare rusmidler eller være påvirket av rusmidler i forbindelse med utøvelse av arbeid ved Jæren folkehøgskule.
Unntak er der arbeidsgiver har gitt tillatelse til dette.
Bedriftshelsetjeneste
Folkehøgskolen har avtale med SAMKO om bedriftshelsetjeneste. SAMKO har kontor like nedenfor skolen og kan oppsøkes om en arbeidstaker føler behov for dette. Bruk av SAMKO skal godkjennes av arbeidsgiver. Bedriftshelsetjenesten arbeider primært med miljøretta helsevern, både fysiske forhold og psykososiale forhold.
Oppsigelse og avskjed
Oppsigelse er regulert i lov og tariffavtale som gjelder arbeidsplassen, se bl.a. Arbeidsmiljølovens kapittel 15.
Avskjed
Bedriftens leder eller den har gir fullmakt til det kan uten oppsigelsesfrist avskjedige en arbeidstaker, hvis vedkommende gjør seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig mislighold av arbeidsavtalen, for eksempel ved at han eller hun
a)      Uten rimelig grunn nekter eller lar være å rette seg etter ordre fra overordnede om det som gjelder arbeidet eller orden på arbeidsstedet
b)      Gjentatte ganger og tross for advarsel unnlater å møte frem til arbeidet i rett tid eller forlater arbeidsplassen uten tillatelse før arbeidstidens slutt
c)       Møter beruset frem til arbeidet eller inntar berusende midler på arbeidstedet
d)      Gjentatte ganger forstyrrer ordenen på arbeidsstedet, eller arbeidsfreden
e)      Begår graverende eller gjentatte forseelser som kan medføre fare for eller skade på liv og helse, eller for ødeleggelse eller beskadigelse av materialer, maskiner og utstyr m.v.

Avskjed skal meddeles skriftlig og skal inneholde opplysninger om arbeidstakerens rett til å kreve forhandling og reise søksmål, samt fristene for dette. Det skal også opplyses om hvem som er arbeidsgiver og rett saksøkt i en eventuell tvist.
Før avskjed finner sted, skal arbeidsgiveren eller den han gir fullmakt til det konferere med arbeidstakerens tillitsvalgte, med mindre arbeidstakeren selv ikke ønsker dette.
 


3.0 Lover og regler
Aktuelle lover og forskrifter med hensyn til HMS (Helse, Miljø, Sikkerhet).
	Lov
	Forskrift

	Lov om Folkehøyskoler
	Forskrift til Lov om Folkehøyskoler

	Arbeidsmiljøloven
	 

	Forvaltningsloven
	kap. 4, 5, 6 gjelder oss

	Lov om ferie
	 

	Lov om yrkesskade
	 

	 
	Forskrift om internkontroll

	 
	Forskrift om HMS

	Folketrygdloven
	 

	 
	Forskrift om brannforebyggende tiltak

	 
	 

	Opplæringsloven
	 

	Lov om mva
	 

	Folkehelseloven
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


 


4.0 Målsetjing etc
Målsetting med internkontroll
Generelt
Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften) trådte i kraft 01.01.1997, sist endret 01.01.2004. Den pålegger alle virksomheter å ha et internkontrollsystem som sikrer arbeidet med å fremme:
·         arbeidsmiljø og sikkerhet
·         forebygge helse og miljøskader fra produkter eller forbrukertjenester
·         vern av ytre miljø mot forurensning og en bedre behandling av avfall
Ved Jæren folkehøgskule er det en prioritert oppgave å benytte internkontroll for å få satt verne- og miljøarbeidet i system. Internkontroll skal være et redskap for å bedre sikkerhets- og miljøinnsatsen, og for å få ansatte og ledelse aktivt engasjert i helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid (HMS). HMS-arbeidet skal være en naturlig del av skolens øvrige aktiviteter.
 
	Krav i henhold til Arbeidsmiljølovens § 4

	Arbeidsmiljøet i virksomheten skal være fullt forsvarlig ut fra både en enkeltvis og samlet vurdering av de faktorer i arbeidsmiljøet som kan ha innvirkning på arbeidstakernes fysiske og psykiske helse og velferd.


 Mål for HMS-arbeidet ved Jæren folkehøgskule
Jæren folkehøgskule skal arbeide for å utvikle og sikre et fysisk og psykososialt arbeidsmiljø som gir de ansatte trygghet og trivsel i hverdagen. Det skal gis rom for og stimuleres til personlig utvikling, samarbeid og fellesskap.
Skolens internkontroll skal sikre et godt arbeidsmiljø både fysisk og psykososialt ved å:
·         verne mot helse- og miljøskader samt hindre ulykker og uhell.
·         sørge for at alle bygninger skal ha brannvernrutiner som sikrer at medarbeidere, elever, gjester og eiendom ikke skades. De enkelte bygg skal tilfredsstille de krav som stilles til brannsikkerhet.
·         sørge for at bygninger skal ha elektriske anlegg og utstyr som tilfredsstiller krav i lover og forskrifter.
HMS-«permen» er tenkt som et praktisk arbeidsverktøy for ledelsen og de ansatte, slik at det blir oversikt og kontinuitet i HMS-arbeidet. Den skal også være et referansedokument for tilsynsmyndighetene. Ledere har plikt til å gjøre HMS-portalen kjent for alle ansatte.
 


	 Folkehøgskolens internkontrollsystem skal sikre at:

	1.    Jæren folkehøgskule har lover og forskrifter og at de er tilgjengelige
2.    Ansatte har tilstrekkelige kunnskaper og ferdigheter i systematisk HMS-arbeid
3.    Ansatte medvirker slik at samlet kunnskap og erfaring nyttes
4.    Alle har oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar, oppgaver og myndighet er delt (dokumenteres skriftlig)
5.    Jæren folkehøgskule kartlegger farer og problemer og vurderer risiko, og utarbeider tilhørende planer og tiltak (dokumenteres skriftlig)
6.    Jæren folkehøgskule iverksetter rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av HMS-lov (dokumenteres skriftlig)
7.    Jæren folkehøgskule har systematisk overvåking og gjennomgang av internkontrollsystemet (dokumenteres skriftlig)
Jmf Internkontrollforskriften §5


 


4.3 Kartleggjing



4.4 Prioriterte handlingsplanar


 4.5 Avvik
System for avviksmelding og håndtering.
Avviksmelding
Avviksmeldinger leveres elektronisk via Melona HMS-app på mobiltelefon eller på skjema som er tilgjengelig på lærerrom, kontor, kjøkken og vaktmester. Skjemaet leveres verneombud for videre behandling i HMS-utvalget.
HMS/Stabsmøte
En gang i måneden er det HMS/Stabsmøte. Her møter rektor, inspektør, internatleder, kontorfullmektig, verneombud og ledende kokk. Fast post på agenda er gjennomgang av avviksmeldinger med vurdering av tiltak og ansvarsfordeling. Tidsfrist settes fra sak til sak etter alvorlighetsgrad. Dette fora har også ansvar for at det blir gjennomført vernerunde og risikovurdering.
Det føres referat fra møtene der handlingsplan for avvik er en sentral del. Referatene oppbevares i HMS-permen hos rektor.


5.0 Sjukefråver tilsette etc
5.1 Rutiner
Alle sykemeldinger og egenmeldinger registreres av kontor.
Rektor orienteres fortløpende for å evt. gå videre med dialogmøter etc ved lengre sykdom. Rektor informerer styret.
Alle ulykker/nestenulykker rapporteres via avviksmeldinger og registreres og lages handlingsplan på. Dette håndteres av kontorfullmektig, verneombud, rektor og øvrige HMS-utvalget.
Ved skade skal denne rapporteres av den det gjelder til Nav på yrkesskadeskjema, og evt undersøkes av lege. Skjemaet er tilgjengelig på skolen i elektronisk og papirform. Arbeidsskader skal også rapporteres til arbeidstilsynet.
5.2 Registrering av sjukefråver
Dette oppsettet finnes hos kontorfullmektig som har daglig ajourhold av sykefravær.
5.3 Registrering av arbeidsulykker/yrkesskader
Dette registeret finnes hos kontorfullmektig og i HMS-permen hos rektor.
Alle skader skal rapporteres til Nav og Arbeidstilsynet.
5.4 Registrering av nestenulykker
Dette registeret finnes hos kontorfullmektig og i HMS-permen hos rektor.
Alle nestenulykker skal rapporteres til Arbeidstilsynet og det skal lages handlingsplan for å unngå lignende situasjoner videre.


6.0 Verneombod
Jæren folkehøgskule har ca 20 ansatte, og skal dermed har verneombud.
Verneombud
Vaktmester Sigve Bore. 
Har har gjennomgått påkrevd opplæring for verneombud.
HMS-ansvarlig
Rektor Dag Folkvord.
Har gjennomgått pålagt HMS-opplæring for øverste leder.
 [image: http://jfhs.fastweb.no/images/verneombudkurs%20Sigve.jpg]
[image: http://jfhs.fastweb.no/images/scan@jarenfhs_no_20131220_142610_001.jpg]
[image: http://jfhs.fastweb.no/images/scan@jarenfhs_no_20131220_142547_001.jpg]


7.0 Bedriftshelseteneste
Skolen har bedriftshelsetjeneste.
Skolen har hatt samarbeid med SAMKO siden 1. jauar 2010 da dette ble innført for skoler. Sommeren 2017 byttet skolen leverandør til STAMINA.
Alle ansatte er informert om vår bedriftshelsetjeneste, og de kjenner til de tjenester vi får levert.
Alle ansatte er også informert om at de kan ta kontakt ved behov, f.eks. dersom de ønsker hjelp til debriefing når en har vært utsatt for vanskelige opplevelser.


8.0 Tegningar
Teikningar over skulen, teknisk anlegg, brannteikningar etc finn ein hos vaktmeister.
9.0 Opplæring av nytilsatte
Det er utarbeidet Introduksjonsplan for nye ansatte. Denne er tilgjengelig hos Rektor, inspektør og internatleder.
Fadder
Nyansatte får en kontaktperson som har et særlig ansvar for å følge opp den nyansatte. Dette er ofte inspektør, internatleder eller den som er nærmest i oppgaver.
Lærerhåndboka
Håndbok for nyansatte med særlig vekt på rutiner for lærere.
Brann
Alle ansatte har årlig repetisjon av rutiner for brann. Dette innebærer
- rutiner for rømming
- rutiner for kontakt med brannvesenet
- brannkasse med vest, elevliste, lesebriller, penn
- stopp og nullstilling av alarmsentral etter avblåst alarm
- hvert tredje år brannvernkurs og slukkeøvelse med ekstern kompetanse
Førstehjelp
- repetisjon av førstehjelp hvert tredje år for alle ansatte. Ekstern kompetanse.
Sikkerhetshåndbok
Det finnes sikkerhetshåndbok med informasjon om stoppkraner, branninstruks og rutiner etc. Denne skal finnes på lærerrommet, hos vaktmester, kjøkken og hos rektor.


10.0 Miljøtiltak
	LUFT

	Ansvarlig person:
	Sigve

	Har vi produkter / stoffer som kan forurense luften?
 
	 
	Ja
	Nei
X

	Kommentarer:

	 

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	VANN

	Ansvarlig person:
	Sigve

	Har vi produkter / stoffer som kan forurense vann?
	 
	Ja
	Nei
X

	Kommentarer:

	 

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	JORD

	Ansvarlig person:
	Sigve

	Har vi produkter / stoffer som kan forurense jord?
	 
	Ja
	Nei
X

	Kommentarer:

	 

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 
	OMGIVELSENE

	Ansvarlig person:
	Sigve

	Har vi støykilder som kan forurense
omgivelsene ?
	 
	Ja
	Nei
X

	Kommentarer:

	

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	“ANDRE TING”

	Ansvarlig person:
	Sigve

	Har vi noe annet som kan forurense
omgivelsene ?
	 
	Ja
	Nei
X

	Kommentarer:

	 

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  
	Gjennomført:

	Dato:
1.8.19
	Sign.:
DF
	Neste sjekk:
1.8.19


 
 
 


11.0 Helsefarlige stoff
11.1 Sjekkliste
	HELSEFARLIGE STOFFER

	Ansvarlig person:
	Sigve

	Har bedriften helsefarlige stoffer / produkter?
 
	 
	Ja

	Nei
X

	Kommentarer:

	

	 

	 

	 

	Hvis JA

	Har bedriften giftarkiv?
 
	 
	Ja

	Nei


	Kommentarer:

	

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Har alle ansatte fått opplæring i behandlingen av de helsefarlige stoffene?
	 
	Ja

	Nei


	Kommentarer:

	

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Navn på den ansvarlige for giftarkivet:
 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  
	Gjennomført:

	Dato:
1.8.19
	Sign.:
DF
	Neste sjekk:
1.8.19


 


11.2 Oversyn helsefarlige stoff
	Type stoff
	Fareklasse
	Oppbevaring
	Ansvarlig

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 
 


12.0 Yrkesskadeforsikring
	 YRKESSKADEFORSIKRING

	Ansvarlig person:
	Dag Folkvord

	Har bedriften yrkesskadeforsikring for
alle ansatte?
	 
	Ja
X
	Nei

	Kommentarer:

	

	 

	 

	 

	Frist (hvis Nei):
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
	Gjennomført:

	Dato:
1.8.19
	Sign.:
DF
	Neste sjekk:
 1.8.19


 
 
 


12.2   Dokumentasjon på yrkesskadeforsikring
Se forsikringspapir. 
 
 




13.0 Vernerunde
	VERNERUNDER

	Ansvarlig person:
	Dag / Sigve

	Har vi klargjort hvem som er ansvarlig for gjennomføring av vernerunden ?
	Ja
X
	Nei

	Er det klarlagt hvem som skal være med på vernerunden ?
	Ja
X
	Nei

	Er det klarlagt hvor ofte det skal avholdes vernerunde ?
	Ja
X
	Nei

	Er det klarlagt hva man skal sjekke på vernerundene ?
	Ja
X
	Nei

	Ansvarlig for vernerunden: Sigve / Dag
 

	Hvem skal være med på vernerunden: Sigve / Dag
 

	Hvor ofte skal det være vernerunde: Årlig
 

	Kommentarer:

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 
	 
	 
	 


 
	Gjennomført:

	Dato:
1.8.19
	Sign.:
DF
	Neste sjekk:
[bookmark: _GoBack] 1.8.19


 
 


13.2 Vernerunde
Vernerunde Jæren folkehøgskule
Vernerunden skal gjennomføres årlig. Ansvarlige er rektor og verneombud.
 Sjekkliste for vernerunde
	Dato:
	 

	Avdeling:
 
	Deltakere:

	Spesielle fokusområder:
 
 


 
Ved vurdering skal disse kodene brukes:
/ = ikke vurdert / uaktuelt
Ja = normalsone; akseptabelt
Nei = handlingssone; overføres til handlingsplan
NB! Alle punkt vurdert som Nei skal inn på handlingsplanen.
	Hovedreferanse:
Arbeidsmiljøloven §3-1 som omhandler krav til systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter, AML §4 «krav til arbeidsmiljøet» med tilhørende forskrifter, veiledninger 0.l. til denne.


 


1. Lokaler, Miljø og Klima
	 
	Ja
	Nei

	a. Er lokalene store nok for virksomheten som foregår?
	x
	 

	b. Tilfredsstillende garderobe og toalettforhold?
	x
	 

	c. Er det spise/pauserom?
	x
	 

	d. Er renholdet godt nok?
	x
	 

	e. Er det faste rutiner for renhold, og følges de?
	x
	 

	f. Er det ryddig og god orden? (Sikkerhet og brannfare)
	x
	 

	g. Har arbeidstakerne ansvar for orden på egen arbeidsplass?
	x
	 

	h. Inne: Oppleves inneluften som tilfredsstillende? God allmennventilasjon?
	x
	 

	i. Behagelig temperatur og luftfuktighet?
	x
	 

	j. Er det tilrettelagt slik at ansatte ikke blir utsatt for unødvendig trekk?
	x
	 

	k. Er det vedlikeholdsrutiner for ventilasjonsanlegget – følges de?
	x
	 

	l. Overholdes røykeloven?
	x
	 

	m. Ute: Har alle tilfredsstillende arbeidstøy?
	x
	 

	n. Er det god allmennbelysning, godt arbeidslys i forhold til arbeidsoperasjonen?
	x
	 

	o. Er belysningen god nok for personen som arbeider her?
	x
	 

	p. Er det rutine for renhold og utskifting av lysrør?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


2. Arbeidsstillinger, bevegelser og tilrettelegging av arbeid
	 
	Ja
	Nei

	a. Er det foretatt risikovurdering av arbeidsforholdene?
	x
	 

	b. Er det gitt informasjon og opplæring til alle ansatte?
	x
	 

	c. Er arbeidsplassen tilrettelagt den enkelte?
	x
	 

	d. Er det tilrettelagt slik at ansatte ikke blir utsatt for vanskelige og uheldige arbeidsstillinger, f.eks. statisk arbeid, ensidig gjentakelsesarbeid, tunge løft?
	x
	 

	e. Er det tenkt på jobbrotasjon, avlastning og pauser?
	x
	 

	f. Er riktige hjelpemidler og løfteutstyr tilgjengelig?
	/
	 

	g. Kan en få hjelp av avdre når det er nødvendig?
	x
	 

	Arbeid ved dataskjerm
	 
	 

	h. Variasjon fra skjermarbeid?
	x
	 

	i. Mulighet for gode og varierte arbeidsstillinger?
	x
	 

	j. Regulering, innstilling (tilpassing) til den enkelte?
	x
	 

	k. Er det gitt informasjon og opplæring til alle ansatte?
	x
	 

	l. Hensiktsmessig plassering av utstyr?
	x
	 

	m. Underarmsstøtte?
	/
	 

	n. Hensiktsmessig synsavstand/ -retning?
	x
	 

	o. Tilbud om synsundersøkelse og dekning av databriller?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
3 Sikkerhet og ulykker
	 
	Ja
	Nei

	a. Er det foretatt risikovurdering av arbeidsoperasjoner og –forhold for å avdekke potensiell risiko (eks. fallskade, kuttskade, øyeskader etc)?
	x
	 

	b. Informasjon og opplæring om risiko?
	x
	 

	c. Tas det sikkerhetsmessig hensyn ved alenearbeid?
	x
	 

	d. Registreres ulykker og nestenulykker?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
4. Maskiner, teknisk innretninger og utstyr
	 
	Ja
	Nei

	a. Er det foretatt risikovurdering av maskiner, utstyr m.m.
	x
	 

	b. Har ansatte fått den nødvendige opplæringen i bruk/håndtering og risikomomenter
	x
	 

	c. Er maskiner og utstyr riktig sikret?
	x
	 

	d. Er stiger og stillaser forskriftsmessige?
	x
	 

	e. Er løfteutstyret, kraner osv. sertifisert årlig?
	/
	 

	f. Vedlikeholdes maskiner, tekniske innretninger og utstyr i hht leverandørens anvisning?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 


 5. Kjemiske stoff
	 
	Ja
	Nei

	a. Er det foretatt risikovurdering av kjemiske belastninger?
	x
	 

	b. Er det kartlangt luftforurensing i arbeidsatmosfæren der det foregår arbeid hvor slik kan forekomme?
	/
	 

	c. Informasjon og opplæring om helsefare, vern og håndtering?
	/
	 

	d. Finnes det sikkerhetsblad (ikkje eldre enn 2-3 år) på stoffene?
	 
	 

	e. Er sikkerhetsbladene satt i et stoffkartotek?
	 
	 

	f. Er sikkerhetsblad og stoffkartotek lett tilgjengelig?
	 
	 

	g. Kan noen stoffer skiftes ut med mindre farlige?
	 
	 

	h. Er oppbevaringen god nok?
	 
	 

	i. Viss det utføres varmt arbeid, er det da tenkt på helsefare/sikkerhet ved denne type arbeid?
	/
	 

	j. Hvis det utføres støvende arbeidsoperasjoner, er det da tenkt på helsefare/sikkerhet ved denne type arbeid?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
6 Støy
	 
	Ja
	Nei

	a. Har virksomheten oversikt over mulig eksponering av ansatte for (slagstøy) impuls eller konstant støy?
	/
	 

	b. Er det foretatt risikovurdering og kartlegging?
	/
	 

	c. Får ansatte informasjon og opplæring om helsefare, hørselsskade og bruk av hørselsvern/verneutstyr?
	 
	 

	d. Oversikt over arbeidsområder hvor hørselsskade kan forekomme?
	 
	 

	e. Helseoppfølging av ansatte som arbeider i disse områdene?
	 
	 

	f. Skilting av støysoner?
	 
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
7 Bruk av verneutstyr
	 
	Ja
	Nei

	a. Er CE-merket verneutstyr tilgjengelig?
	x
	 

	b. Brukes nødvendig og riktig verneutstyr? Riktig gass- og støvfilter?
	x
	 

	c. Har ansatte fått nødvendig opplæring i bruk, vedlikehold etc
	x
	 

	d. Hansker?
	x
	 

	e. Rutiner for innkjøp, bruk og vedlikehold?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
8 Førstehjelpsutstyr
	 
	Ja
	Nei

	a. Har dere det nødvendige utstyret?
	x
	 

	b. Er dette lett tilgjengelig (nærhet)?
	x
	 

	c. Øyeskylling/dusj hvor det arbeides med etsende kjemikaljer?
	x
	 

	d. Har noen ansvar for påfyll og vedlikehold?
	x
	 

	e. Finnes det rutiner for dette?
	x
	 

	f. Kjenner alle til hvor utstyret er plassert? Er merking av sted vurdert?
	x
	 

	g. Alarmtelefon?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 


9 Branntekniske forhold og industrivern
	 
	Ja
	Nei

	a. Er det foretatt risikovurdering av arbeidsoperasjoner og –forhold for å avdekke potensiell risiko og behov?
	x
	 

	b. Har dere brannslukningsutstyr?
	x
	 

	c. Sjekkes utstyret årlig?
	x
	 

	d. Er utstyret lett tilgjengelig (skiltet)?
	x
	 

	e. Frie og skiltede rømningsveier i tilfelle brann, eksplosjon og ulykke?
	x
	 

	f. Har dere branninstruks, rutine for brannøvelse?
	x
	 

	g. Har dere varslingssystem?
	x
	 

	h. Er brannfarlige områder merket?
	/
	 

	i. Lagres brannfarlige varer forskriftsmessig?
	 
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
10 Forurensningsfare
	 
	Ja
	Nei

	a. Har dere rutiner for å hindre forurensing?
	/
	 

	b. Følges rutinene?
	/
	 

	c. Er det gitt opplæring til innsats etter en plutselig forurensing?
	/
	 

	d. Behandles spesialavfall etter gjeldende regler/rutiner?
	x
	 

	e. Etter sees renseinnretninger, oljeoppsamlere o.l.
	/
	 

	f. Blir utslippskontroll foretatt i følge gitte tillatelser?
	/
	 

	g. Blir utstyr vedlikeholdt?
	/
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 


11 Elektrisk anlegg og utstyr
	 
	Ja
	Nei

	a. Brukes autoriserte installatører?
	x
	 

	b. Blir det foretatt ettersyn og vedlikehold?
	x
	 

	c. Er fareområder merket?
	x
	 

	d. Er el.produkter godkjent av offentlig myndighet?
	x
	 

	Kommentarer:
 
 
 
 


 
12 Spesielle fokusområder / Annet
	 
 
 
 
 


 
 


14 Systemrevisjon
	Hva som skal sjekkes:
	Frekvens:
	Dato:
	Ansvarlig:
	Utføres av:

	Registrering av avvik
 
	Kontinuerlig
	 
	Sigve
	Sigve

	Hele Internkontroll-
prosessen.
	Årlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 1: Opplysninger
	Kontinuerlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 2: Organisasjonskart; ansvarsområder; stillingsinstrukser; ansettelsesavtaler; etc.
	Kontinuerlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 3: Lover og regler
	Kontinuerlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 4:Målsettinger; kartlegging; handlingsplan med prior.; avvik
	Kontinuerlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 5: Sykefravær; nestenulykker; arbeidsulykker/yrkesskader
	Kontinuerlig
	 
	Ingrid
	Ingrid

	Kap. 6: Arbeidsmiljøutvalg og verneombud
	Årlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 7: Bedriftshelsetjenesten
	Årlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 8: Tegninger av bedriften
	Årlig
	 
	Dag
	Sigve

	Kap. 9: Opplæring av nyansatte
	Hver gang det foretas nyansettelser.
	 
	Dag
	Dag, Sigve, Anne Grete, Johny

	Kap. 10: Miljøtiltak
	Kontinuerlig
	 
	Dag
	Sigve, Anne Grete

	Kap. 11: Helsefarlige stoffer
	Kontinuerlig
	 
	Sigve
	Sigve

	 Kap. 12: Yrkesskade-forsikringer
	Årlig
	 
	Dag
	Dag

	Kap. 13: Vernerunder
	Årlig
	 
	Dag/Sigve
	Dag/Sigve


Eventuelle merknader:
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har deltatt pa
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Dag Folkvord

har deltatt pa kurs i Ny arbeidsmiljolov
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Kursinnhold:

Ny arbeidsmiljolov:
- midlertidig ansettelse
- nye regler om kontroll og overvikning
- nye regler om informasjons- og droftingsplikt
- arbeidstid
- suspensjon
- gjengjeldelse
- rett til 4 std i stilling

ursleder

Kursbevis

PER@

Kurset er levert av: Personec AS « Storgt. 15, Posthoks « N-2711 Gran
TIE:09102 « Faks: 81509102 + Kurs.no@personec.com « WWWpersonec.com
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