HMS-handbok




Mal og organisering




ou*ppw

Mal

* Vi vil forebygge ulykker, miljgskader og
helseskader.

* Vi vil sikre at vi ivaretar god arbeidsflyt og at
vi bruker energi pd de riktige tingene.

* Vi vil ha god trivsel p& arbeidsplassen.

ASBERGEN
. . . . o . . 0 “QOh, it was just like any other day at work.
* Driften skal gi minst mulig pdvirkning pd& det Except for the part where I sneezed
ytre miliﬁ, by the paper shredder.”

Mad about HMS ™
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Organisering

* Arbeidsmiljgutvalg:
| virksomhet hvor det jevnlig sysselsettes minst 50 arbeidstakere, skal det vcere arbeidsmiljgutvalg, der arbeidsgiveren og
arbeidstakerne er representert. Mad-familien har valgt & ha et arbeidsmiljgutvalg for hele konsernet, med representanter fra hver av
byene der vi er representert.
Arbeidsgiveren og arbeidstakerne skal ha like mange representanter i utvalget.
Lederen i for utvalget velges vekselvis av arbeidsgiverens og arbeidstakernes representanter. | Mad deltar én daglig leder per by
(pé tvers av selskap), og én tillitsvalgt/ verneombud/ ansatt per by (pé tvers av selskap). | tillegg deltar en administrasjonsansatt for

& felge opp planer og handlingspunkter, og en leder som representerer konsernet som helhet.
* Daglige ledere har et overordnet ansvar for at de lover og forskrifter virksomheten er underlagt, felges opp.

* Verneombud og fillitsvalgte, sammen med daglig leder, kommuniserer med ansatte og ledere om HMS. Saker rapporteres til daglig

leder.

* Ansatte har et ansvar for & melde fra til ncermeste overordnede om saker vedrgrende helse, miljg og sikkerhet som ikke lgses direkte.

Mad about HMS
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Arbeidsdeling: Verneombud - Tillitsvalgt

Verneombud

* Forebyggende miljgarbeid

* Tilrettelegging av arbeid og opplcering
* Mobbesaker

* Kartlegging / utvikling av arbeidsmiljzet

* Kontroll / overvékning av arbeidsmiljzet

Mad about HMS

Tillitsvalgt

* Spersmdl knyttet til lanns- og arbeidsvilkér
* Lennsforhandlinger

* Personalsaker / konflikter / oppsigelser

* Permisjoner

* Organisasjonsendring / ny teknologi

* Styrerepresentasjon i bedriftene

* Arbeidsplanlegging / overtid

PO
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§ 2-1: Arbeidsgivers plikter

Arbeidsgiver skal serge for at bestemmelsene gitt i og i medhold av denne lov blir overholdt.

Etablering og dyktiggjering av vernetjenesten

* Kartlegging av arbeidsmiljget

* Utarbeidelse og gjennomfgring av en prioritet plan for bedring av arbeidsmiljget

* Sgrge for at det innfares og utaves internkontroll i virksomheten i samarbeid med arbeidstakerne og deres representanter
* Serge for at et godt og sikkert arbeidsmiljg inngdr som en selvfglgelig del av den ordincere styringen av en virksomhet.

* Arbeidsgiveren har plikt til & ta initiativ til at virksomheten planlegges og organiseres slik at arbeidsmiljgkravene blir ivaretatt.

Mad about HMS



PO

ou'ppw

Arbeidstakers medvirkningsplikt § 2-3.

Arbeidstaker skal medvirke ved utforming, gjennomfering og oppfelging av virksomhetens systematiske helse-, miljg og
sikkerhetsarbeid. Arbeidstaker skal delta i det organiserte verne- og miligarbeidet i virksomheten og skal aktivt medvirke
ved gjennomfering av de tiltak som blir satt i verk for & skape et godt og sikkert arbeidsmilje.

Pabudt verneutstyr * Dialogmgte

* Vise aktsomhet * Melde fra ved arbeidsrelaterte skade
og sykdom
* Underrette ved feil og mangler
* Underrette ved trakassering og
* Avbryte arbeid ved fare for liv og diskriminering
helse

Mad about HMS ©
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Virkemidler i arbeidsmiljgarbeidet

* § 3-1. Krav til systematisk helse-, milje- og sikkerhetsarbeid

(1) For & sikre at hensynet til arbeidstakers helse, milijg og sikkerhet blir ivaretatt, skal arbeidsgiver serge for at det utferes systematisk
helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid pd alle plan i virksomheten. Dette skal gjgres i samarbeid med arbeidstakerne og deres tillitsvalgte.

(2) Systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid innebcerer at arbeidsgiver skal:

a) fastsette mdl for helse, milijg og sikkerhet,

b) ha oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar, oppgaver og myndighet for arbeidet med helse, milig og
sikkerhet er fordelt,

c) kartlegge farer og problemer og pd& denne bakgrunn vurdere risikoforholdene i virksomheten, utarbeide planer og iverksette tiltak for &
redusere risikoen,

d) under planlegging og gjennomfgring av endringer i virksomheten, vurdere om arbeidsmiljget vil veere i samsvar med lovens krav, og
iverksette de ngdvendige tiltak,

e) iverksette rutiner for & avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av denne lov.

f) sarge for systematisk arbeid med forebygging og oppfelgning av sykefravcer,

g) serge for lgpende kontroll med arbeidsmiliget og arbeidstakernes helse nar risikoforholdene i virksomheten tilsier det, jf. Bokstav c,

h) foreta systematisk overvdking og gjennomgang av det systematiske helse-, milig- og sikkerhetsarbeidet for & sikre at det fungerer som
forutsatt.

Mad about HMS o
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Forstehjelp

* Daglig leder og verneombud skal se til at det finnes
farstehjelpsutstyr p& kontoret.

* Alle ber skaffe seg kunnskap om ferstehjelp og
hjerte-lungeredning.

* Alle md vite hvor fgrstehjelpsutstyret finnes pd
kontoret.

* Brannrutiner og ferstehjelpsutstyr gjennomgds pd
hvert mandagsmegte.

Mad about HMS

11



PO

ou*ppw

Brann

Alle mé gjere seg kjent med brannrutiner for

If<on'rorlok0||ene, og hvor brannslukkingsutstyr T—
innes. know that temarrow at
10:00 am we're having a
(Hay man, got a sac?) mandatory fire drill
Brannrutiner og ferstehjelp tas opp pa hvert F v % B
L]
mandagsmaete. =

VED BRANNALARM:

Just be sure to tell]
me in advance whan

there's a real fire.

(Cl kay coal, than ks)

1: Lukk alle dgrer og vinduer. \{ [j

2: Ga straks ut av bygningen. Bruk ikke heis.

3: Mat opp pd samlingsplass og veere der til du
er registrert.

8/26/04
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Inneklima

Tips til et bedre inneklima:

Serg for at ventilasjonsanlegget fungerer som forutsatt — dvs.
nok luft.

Riktig temperatur i forhold til aktivitet.

Godt renhold og orden (unngd stav) 2-4 ganger pr. uke.
Vurder for og imot teppegulv.

Rydd arbeidsplassen.

Begrenset bruk av kjemikalier i renholdet.

Eget rom til kopimaskiner etc. (unngd stey, stav og gasser)

Enkelte planter virker som luftrensere og tilferer fukt.

Mad about HMS
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Elektrisk utstyr

* Rutinemessig kontroll:

* To ganger i dret, i forbindelse med vernerunde, skal det gjennomfgres enkel kontroll av
elektrisk anlegg og utstyr. Kontrollen kan gjennomfgres av personell uten elektrofaglig
kompetanse. For gjennomfgring av Vernerunden benyttes skjema i slutten av dokumentet.
Avvik rapporteres til daglig leder som er ansvarlig for & fgre avvik og serge for utbedring.

* Reparasjoner som krever fagkompetanse skal utfgres av personell som har den nedvendige

utdanning / sertifikat.

* Dersom virksomheten leier lokalene, skal det vcere definert hvem som har ansvar for
utbedring av eventuelle feil/ mangler mellom leietaker og huseier. Det bgr fremkomme
tydelig hvor ansvarsomrddet slutter og begynner.

14

Mad about HMS



: : PO
: Ergonomi

Ergonomi handler om tilpasningen mellom arbeidsmiljg, teknikk og menneske. For & unngd sykdom og
belastningsskader mé& béde arbeidsgiver og arbeidstaker ta hensyn til hva som er god ergonomi.

Smart organisering og tilrettelegging av arbeid
* Pauser og enkle gvelser ‘
» Skaff gode hjelpemidler og arbeidsutstyr som passer til oppgaven

* Opplcering i gode arbeidsteknikker

* God informasjon til de ansatte

* Serg for at arbeidsplassen og arbeidsstillinger er tilpasset arbeidsoppga

rauts

“See? If you get close enough to the screen,
a 15-inch monitor looks just as big as a 20-inch monitor!”

* Fordel ansvar og roller

* Fokus pé& helse og fysisk aktivitet

15
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Forebyqging og oppfelging sykdom

§ 4-6. Scerlig om tilrettelegging for arbeidstakere med redusert arbeidsevne

(1) Hvis en arbeidstaker har fatt redusert arbeidsevne som fglge av ulykke, sykdom, slitasje

e.l., skal arbeidsgiver, sa langt det er mulig iverksette nadvendige tiltak for at arbeidstaker

skal kunne beholde eller f& et passende arbeid. Arbeidstaker skal fortrinnsvis gis anledning

til & fortsette i sitt vanlige arbeid, eventuelt etter scerskilt tilrettelegging av arbeidet eller

“I’'m sorry you got hurt on the job, but look
at the bright side — you’ve finally got

arbeidstiden, enderinger i arbeidsutstyr, gjennomgatt arbeidsrettede tiltak e.l. {he bright side — you've finally

* Mad har kollektiv behandlingsforsikring i Gjensidige. Vilkdr etc. kan leses ved login gjensidige.no og bank-id

* Arbeidsgiver har ansvar for & forebygge og felge opp sykemeldte ansatte. Ansatt som er eller stér i fare for & bli

sykemeldt har ansvar for & samarbeide for & finne beste lgsninger for tilfering til arbeid ndr det er mulig.

* NAV og Altinn har system for oppfelgning av sykemeldte, og daglig leder far automatisk melding om & lage en

oppfelgingsplan.

16
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Psykososialt arbeidsmiljo

* Snakk til andre pd en konstruktiv og vennlig mate.

* Vcer inkluderende og behandle dine kolleger mest mulig likt.

* Snakk med - ikke om!

* Stopp andre kollegaer dersom de snakker nedlatende om andre. Bry deg!
* Gi konstruktiv og saklig kritikk (men kritikk i plenum skal unngas).

* Gi dlltid dine kolleger en ny sjanse.

17
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Konflikthandtering

* Konflikt og uenighet er en naturlig del av arbeidslivet.
Konflikter er i seg selv verken et gode eller et onde.
De kan ha bade positive og negative sider.
Konflikter avdekker og tydeliggjer viktige temaer.
Handtert pa riktig mate kan konflikter veere en kilde
til utvikling, lcering og tettere relasjoner.

This is the
third time
in the last week
I've had you two
in HR.

* Gode tips for konflikthdndtering — og mye annet,
finnes pa: - for et inkluderende
arbeidsliv, utgitt av Sosial-og helsedepartementet.

’
1[5 banken

— for et arbeidsliv som inkluderer

Mad about HMS
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Varsling

§ 2 A-1. Rett til a varsle om kritikkverdige forhold i virksomheten.

* Arbeidstaker (ogsd innleide) har rett til & varsle om

kritikkverdige forhold i virksomheten § 2 A-2: Vern mot gjengjeldelse ved varsling

Gjengjeldelse mot arbeidstaker som varsler i samsvar med § 2 A-1

* Arbeidstakers fremgangsmate ved varslingen skal veere er forbudt.
forsvarlig
§ 2 A-3: Plikt til a utarbeide rutiner for intern varsling
* Arbeidstaker har uvansett rett til & varsle i samsvar med Arbeidsgiver plikter & utarbeide skriftlige rutiner for intern varsling i
varslingsplikt eller virksomhetens rutiner for varsling. Det virksomheter med minst 5 arbeidstakere, og ellers dersom

samme gjelder varsling fil tilsynsmyndigheter eller andre

. ) forholdene i virksomheten tilsier det. Rutinene skal utarbeides i
offentlige myndigheter

samarbeid med arbeidstakerne og deres tillitsvalgte, skal ikke
* Arbeidsgiver har bevisbyrden for at varsling har skjedd i begrense arbeidstakers rett til & varsle etter § 2 A-1, og skal veere
strid med denne bestemmelsen lett tilgjengelige for alle.

19
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Varslingsrutiner for kritikkverdige forhold

Grunnleggende prinsipper

Alle varsler skal tas pa alvor og behandles
Var kommunikasjon skal veere preget av apenhet og cerlighet
Varsling skal som hovedregel fglge tijenestevei

N~

Alle parter i en varslingssak skal ivaretas pa en god og ryddig
mate

Hvem kan varsle?

e Alle ansatte (faste, midlertidige, fulltids- og deltidsansatte) og
innleide kan varsle p& egne eller andres vegne.

e  Verneombud og tillitsvalgte kan varsle p& egne eller andres vegne

e  Styrerepresentanter

e  Oppdragsgivere

Mad about HMS

Hva kan du varsle om?

Dersom du blir oppmerksom pé feil eller mangler som kan

medfare fare for liv eller helse, skal du straks underrette

arbeidsgiver og verneombud, og i nedvendig utstrekning andre

bergrte medarbeidere. Se arbeidsmiljgloven § 2-3 om

arbeidstakers varslingsplikt. Verneombudet har varslingsplikt

etter arbeidsmiljglovens § 6-2.

Eksempler pa situasjoner som kan medfare varsling:

brudd pad lover og regelverk

brudd pad etiske retningslinjer og normer

alvorlige forhold som kan skade kollegaer eller samfunnet
mobbing, trakassering eller diskriminering
miljgkriminalitet

gkonomiske forhold slik som korrupsjon eller gkonomisk
utroskap

brudd pé& sikkerhetsbestemmelser /forhold som kan
representere en fare for liv og/eller helse

handlinger som kan skade eiendom eller infrastruktur
kritikkverdige forhold som avdekkes hos foretakets
samarbeidspartnere, kunder, leveranderer eller lignende

20
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Til hvem skal du varsle?

INTERN VARSLING EKSTERN VARSLING
* Intern varsling fglger tienestevei. Det betyr at varsling som hovedregel * Som arbeidstaker har du alltid rett til & varsle
skal skje til ncermeste overordnede. tilsynsmyndigheter eller andre offentlige myndigheter.

Eksempler pé slike myndigheter er Arbeidstilsynet, @kokrim,
) . . . . . Skatteetaten, Konkurransetilsynet, Datatilsynet, Helsetilsynet og
* | scerlige tilfeller kan det varsles til leder p& hayere nivd, eventuelt til

Miljgdirektoratet. Tilsynsmyndighetene har taushetsplikt ved
styret. Uavhengig av til hvilket nivd i linjen det varsles til, kan man alltid l ynsmyneig P

. s mottak av varsling.
varsle til verneombud og/eller tillitsvalgt. Verneombud og/eller 9

tillitsvalgt som mottar varsel, mé sgrge for & ha samtykke fra den som

har varslet fer varselet bringes videre.

* Dersom ncermeste leder selv er inhabil i saken, unnlater & gjere noe
med den eller mangler beslutningsmyndighet, skal leder p& hgyere niva
involveres. Dersom saken ikke kan Igses tienestevei er styreleder neste
instans. Hvis varslingsgrunnlaget gjelder forhold vedrgrende gverste
ledelse, eller det underveis i kartleggingsprosessen fremkommer
opplysninger som tilsier at ledelsen p& hgyt nivé kan veere involvert,

skal tillitsvalgt og/eller verneombud informere styreleder.

21
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Varslingsrutiner for kritikkverdige forhold

* Hvordan varsler du?
Som varsler velger du selv hvordan varslingen skal skje. Varslingen skal

som hovedregel skje skriftlig.

Varslingen kan skje via:
brev

e-post

telefon

personlig oppmaete

* Ved personlig oppmeate kan varsler ha med seg tillitsvalgt eller annen
tillitsperson. Arbeidstaker kan ogsd varsle anonymt, eller be om at egen

identitet ikke gjares kjent for andre under behandlingen av saken.

Mad about HMS

Hva ber en varsling inneholde?

navn pd varsleren (det er mulig & veere anonym)

e dato for rapportering

e  beskrivelse av det kritikkverdige forholdet

e tidsrom/dato/klokkeslett for nér det kritikkverdige forholdet fant
sted

e  hvor forholdet fant sted

e  hvem som var involvert

® navn pd eventuelle personer som kan mene seg forulempet

® navn pd eventuelle vitner

e eventuell kiennskap til tidligere og/eller lignende saker

Den som varsler har ansvaret for at varslingen bygger pé& et forsvarlig
grunnlag. Et forsvarlig grunnlag vil si at varsler er i god tro nar det
gielder opplysningenes riktighet. Videre betyr det at den som varsler
har tatt tilberlig hensyn til arbeidsgivers og foretakets saklige interesser

ved mdten det varsles pa.

22



PO

ou'ppw

Varslingsrutiner for kritikkverdige forhold

Hvordan behandle en varslingssak?

* Den som mottar et varsel om kritikkverdige forhold skal sgrge for at henvendelsen blir hdndtert p& korrekt og best mulig mate, eventuelt ved at andre med
ansvar og myndighet til & héndtere saken (internt eller eksternt) kobles inn. Varslerens identitet skal ikke gjeres kjent for flere enn det som til enhver tid er
ngdvendig for & behandle varselet, normalt kun dem som tar del i de ncermere undersgkelsene. Foretakets ansatte, ledere og medarbeidere er alle
ansvarlige for at det ikke reageres negativt mot den/de som har varslet p& en forsvarlig méte. Den som varsler skal alltid motta en bekreftelse fra
ledelsen, verneombudet /tillitsvalgte p& at varselet er mottatt, med mindre varsler er anonym. Varsleren skal alltid f& tilbakemelding innen rimelig tid
(normalt innen en uke) med bekreftelse om at varslet er mottatt og vil bli h&ndtert etter gjeldende rutiner. Varsleren vil senere f& informasjon om hva som
ble utfallet av saken. Dersom det ikke kan opplyses om utfallet av saken pga. personvernhensyn/taushetsplikt, skal varsleren som et minimum f& beskjed
om hvorvidt saken er handtert eller ikke.

* Dersom et varsel gjelder enkeltpersoner, skal den som det varsles om gjgres kjent med dette og fd& gi sin versjon av saksforholdet. Unntak fra dette kan
som eksempel veere dersom det vil innebcere fare for liv og/eller helse eller mulighet for tap av bevis.

* Nar saken er ferdigbehandlet, skal den det er varslet om ogsé fa tilbakemelding om utfallet av saken. Et varsel skal sé langt det er mulig alltid ende opp
med en begrunnet avgjerelse for videre behandling /konkrete forbedringstiltak, eller avslutning av saken.

* Naér saken er avsluttet skal varsleren ha beskjed om at saken er ferdigbehandlet/avsluttet.

Arbeidsgiver er behandlingsansvarlig og mé ivareta gvrige plikter som felger av loven ved behandling av personopplysninger.

23
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Sosiale medier kjoreregler

* Deling av Mads poster er veldig positivt, men alltid frivillig.

* Meningsytringer og deltakelse i diskusjoner er positivt, men alltid frivillig.

* Mad legger ingen begrensninger - og har ikke noe ansvar - for dine meninger eller ytringer.

* Du har rett til & ha ditt privatliv pé sosiale medier.

* Det er hyggelig & veere venner med kolleger p&d SoMe, men det er ogsd helt akseptert & ikke vcere det.

* |kke bli s@ret dersom kolleger ignorerer venneforespgrsler eller meldinger, eller sletter deg som venn.

24
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Arshijul

Mad about HMS

Handlingsplanmate

Arsrapport HMS-erklcering
signeres
Januar
Planlegge .
medarbeidersamtale Desember m HMS-kartlegging/vernerunde
Revisjoner November [ Mars

Oktober ‘ Risikovurdering

September - Vernerunder

PO
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HMS / Vernerunde

* Vernerunder avtales og tidfestes i fellesmgter i arbeidsmiljgutvalget.

* Arbeidsmiljgutvalget etablerer mappestruktur for lagring av skjemaer og videre oppfalgning.

Mad about HMS
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Kartlegging av risikovurdering

Arbeid med skjcering av plast med gledetrdd i modellrom. Gasser fra skjcereprosessen er potensielt farlige og vel fungerende
avtrekk er viktig. Badde for dem som utfgrer arbeid, men ogsé for & forhindre spredning til lokalene i gvrig.

Arbeid med skjcering av plast og andre materialer med laserkutter i modellrom. Gasser fra skjcereprosessen er potensielt
farlige og vel fungerende avtrekk er viktig. Bade for dem som utferer arbeid, men ogsé for & forhindre spredning til lokalene
i gvrig.

Arbeid med lim og maling i modellrom. Gasser fra kjemikalene er potensielt farlige og vel fungerende avtrekk er viktig. Bade
for dem som utfgrer arbeid, men ogsd for & forhindre spredning til lokalene i gvrig.

Arbeid med skjcereverktgy i modellrom og kopirom. Viktig med ryddig arbeidsflate, omsorg med verktgyene og fungerende
sikkerhetstiltak.

Skifting av pcerer i belysningsarmaturet (hvis det ikke blir gjort av gérdeier /utleier) og andre arbeider i himling: Viktig med
stabil mobil plattform.

Befaring byggeplasser — potensielt utsatt hvis man ikke forholder seg til regler for ferdsel. Viktig & orientere seg og forholde
seg fil instruksene pd hver byggeplass.

Bade ved kontorhverdag og spesielt pd reise: Identifisere ulike risikoomrdder for ansatte dersom de gnsker dette, og hensynta
etter behov. F. eks. kroniske sykdommer, allergier, behov for medisiner, graviditet, alkohol/ rus, psykisk helse, andre
helsemessige hensyn.

Annet

Mad about HMS

PO
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Handlingsplan

Handlingsplan for helse-, milje- og sikkerhetsarbeid

Saksnr

Mad about HMS

Sak

Daglige ledere

Dokumentasjon pé systematisk HMS-arbeid Verneombud

Tiltak / lesning

Revidere risikovurdering Gjennomga tidligere risikovurdering med verneombud;

Medarbeidersamtale
Vernerunde, sjekkliste
Vernerunde
Systemgjennomgang

Handlingsplan

kienner vi til flere

Gjennomfgre medarbeidersamtale med hver enkelt
Utarbeide forslag til sjekkliste for vernerunde
Gjennomfgre vernerunde sammen med verneombud
Innkalle ftil &rlig gjennomgang av HMS-systemet

Utarbeide handlingsplan for neste ar

Forretningsomrdade / avdeling: Mad AS

Ansvarlig

Verneombud

Daglig leder

Verneombud

Daglig leder
AMU

Dagligleder

PO

Tids- Ufort —
frist Dato/sign.
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Revisjon av internkontroll

* | § 4 forste ledd ligger ogsé at den som er ansvarlig har plikt til & serge for at internkontrollen blir overvdket og gjennomgétt for &
sikre at den fungerer som forutsatt. | dette ligger en plikt til at internkontrollen vurderes kontinuerlig slik at mangler kan fanges opp.
Innbakt i plikten ligger ogsd at det med jevne mellomrom foretas en fullstendig gjennomgang, dvs. en revisjon av hele det systematiske

arbeidet if. § 5 annet ledd nr. 8.

30
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HMS-erklcering

Egenerklcering om helse, miljg og sikkerhet (HMS), for samtlige selskaper i Mad

konsernet.

Det bekreftes med dette at denne virksomheten arbeider systematisk for &
oppfylle kravene i helse -, miljg - og sikkerhetslovgivningen og ved det tilfredsstille
kravene i forskrift om systematisk helse -, miljg - og sikkerhetsarbeid i virksomheten
(Internkontrollforskriften) fastsatt ved kgl. res. 6. desember 1996 i medhold av lov
av 17. juni 2005 nr 62 om arbeidsmiljg, arbeidstid og stillingsvern mv.
(arbeidsmiljgloven). Det bekreftes at virksomheten er lovlig organisert i henhold fil
gjeldende skatte - og arbeidsmiljgregelverk nér det gjelder ansattes faglige og
sosiale rettigheter. Det aksepteres at oppdragsgiver etter anmodning vil bli gitt
rett til gjennomgdelse og verifikasjon av virksomhetens system for ivaretakelse av

helse, miljg og sikkerhet .
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