Skjema og stikkordsliste for kartlegging av fysisk arbeidsmiljø 
Godkjent av HR-direktør 7.10.2024
Del A – Dokumentasjonsskjema for vernerunder
· Skjemamalen favner vidt - hver enkelt enhet fokuserer kun på de punktene som er aktuelle for enheten. 
Del B – Stikkord for kartlegging av fysisk arbeidsmiljø 
· Utfyllende informasjon til enkeltpunkt i dokumentasjonsskjemaet.
	A.  Dokumentasjonsskjema for vernerunder
Vernerunde ved: Klikk eller trykk her for å skrive inn enhet.  Dato: Klikk eller trykk for å skrive inn en dato.
Gjennomført av: Leder: Klikk eller trykk her for å skrive inn navn.  Verneombud: Klikk eller trykk her for å skrive inn navn. 

	PROBLEMBESKRIVELSE
	FORSLAG TIL LØSNING
	[bookmark: Gjennomføres_innen:]Gjennomføres innen
	Ansvar
	Gjennomført
(sign. og dato)

	1. Lokalene generelt – er lokalene tilpasset virksomheten, arbeidsoppgaver og ansatte (også funksjonshemmede)?

	1.1. Lokalene
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	1.2. Infrastruktur
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	1.3. Inneklima
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	1.4. Belysning
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	1.5. Førstehjelputstyr
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn.
	

	1.6. Forebyggende brannvern
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn.
	

	1.7. Orden og rømningsveier
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	

Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	1.8.  Elektrisk anlegg - utstyr og løse ledninger
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	1.9. Avfallsordninger og kildesortering
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	2. Skader, avvik, ulykker/nestenulykker - avvikshåndtering, ulykkes-/skadefrekvens og forebygging. Samlet vurdering av helseskadelige faktorer i verneområdet.

	2.1. Blir hendelser/ tilløp til hendelser meldt inn
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	2.2. Blir rutinesvikt registrert som avvik
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	2.3. Er avvik fulgt tilstrekkelig opp
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	3. Fysisk tilrettelegging av arbeidsplassen 

	3.1. Vurdering av arbeidsforhold i undervisningsrom – rom må spesifiseres #XX-XXX

	3.1.1. Overbooking og sikkerhet
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	3.1.2. Lys, lyd, akustikk, teknisk utstyr, organisering, inneklima
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	3.1.3. Renhold, møblering, avfall
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	3.2. Spesielle forhold ved kontorarbeidsplassen?
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	dato.	Navn
	

	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	dato.	Navn
	

	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	dato.	Navn
	

	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	dato.	Navn
	

	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.	dato.	Navn
	

	4. Laboratorier og verksteder 
- gjennomføres som befaring i lab/verksted i samarbeid med stoffkartotek-koordinator og/eller strålevernkontakt der det er aktuelt.

	4.1. Arbeidsforhold i lab/verksted

	4.1.1. Lys, lyd, akustikk, teknisk utstyr, organisering, inneklima
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.1.2. Renhold, møblering, avfall
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.1.3. Støy
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.1.4. Støv / røyk / gass
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.1.5. Verneutstyr
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.2. Sikkerhet 
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.3. Kjemikalier og helsefarlige biologiske materiale
 Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.4. Strålevern
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	4.5. Gjennomgang av lokale Standard operasjonsprosedyrer (SOP)  (i samarbeid med strålevernkontakt og stoffkartotek-koordinator der det er aktuelt)
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.

	4.6. Gjennomgå Risikovurderinger (ROS) på HMS-området (i samarbeid med strålevernkontakt og stoffkartotek-koordinator der det er aktuelt)
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.

	5. Helserisiko/sykefravær
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	6. Ytre miljø/bærekraftig utvikling
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	7. Psykososiale arbeidsmiljøforhold
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
dato.
	
Navn
	

	8. Annet
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Klikk eller trykk her for å skrive inn tekst.
	
Dato
	
Navn
	

	
· HMS-avviksskjema skal umiddelbart fylles ut	
· ved åpenbare brudd på lover og forskrifter
· for saker som ikke er løst innen tidsfristene
· Rene driftssaker (vaktmestersaker) meldes til Avdeling for eiendom 
· Behov for tilrettelegging av arbeidsplassen, som kommer opp i forbindelse med runden, følges opp av leder. 
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B. Stikkord for kartlegging av fysisk arbeidsmiljø - vernerunde
Vernerunde er en del av det systematiske HMS-arbeidet og skal kartlegge det fysiske arbeidsmiljøet. Vernerunden kan gjennomføres som en blanding av et fellesmøte og en fysisk runde.
Avdeling for eiendom etterser undervisningsrom og større fellesarealer jevnlig. Før studiestart om høsten gjennomføres en grundigere gjennomgang. Den enkelte ansatte må melde driftsavvik når de oppdages.
Stikkordslisten er ment som verktøy for leder og verneombud når vernerunden planlegges. Punktene 1 og 2 kan med fordel tas i plenum som del av et personalmøte.
Som del av planleggingen må det vurderes om også arbeidsforhold i undervisningsrom skal kartlegges i plenum (punkt 3). Spesielle forhold ved den enkeltes kontorarbeidsplass tas på runde (siste del av punkt 3).
Punkt 4 gjennomføres som befaring i lab/verksted i samarbeid med stoffkartotek-koordinator og/eller strålevernkontakt der det er aktuelt.
1. Lokaler generelt
Er lokalene tilpasset virksomheten, arbeidsoppgaver og ansatte (også funksjonshemmede)?
1.1. Lokaler; fellesarealer, møteplasser, spiserom, støy og toalett- og garderobeforhold.
1.2. Infrastruktur; dataverktøy, programvare, nettløsninger, brukerstøtte og kopi/print
1.3. Inneklima; temperatur, ventilasjon, trekk, støv, damp, solavskjerming, renhold og vedlikehold
1.4. Belysning
1.5. Førstehjelpsutsutstyr
1.6. Forebyggende brannvern; brannslokkere, brannvarslere, oppslag med branninstruks og info om sonekontakter
1.7. Generell orden og frie rømningsveier
1.8. Elektrisk utstyr og løse ledninger
1.9. Avfallsordninger og kildesortering
2. Skader, avvik, ulykker/nestenulykker
Avvikshåndtering, ulykkes-/skade-frekvens og forebygging. Samlet vurdering av helseskadelige faktorer i verneområdet.
2.1. Blir hendelser og tilløp til hendelser meldt inn
2.2. Blir rutinesvikt registrert som avvik
2.3. Er avvik fulgt tilstrekkelig opp
3. Fysisk tilrettelegging av arbeidsplassen
3.1. Vurdering av arbeidsforhold i undervisningsrom (rommene må spesifiseres)
3.1.1. overbooking og sikkerhet
3.1.2. lys, lyd, akustikk, teknisk utstyr, organisering og inneklima
3.1.3. renhold, møblering, avfall
3.2. Spesielle forhold ved kontorarbeidsplassen?
4. Laboratorier og verksteder
Under er listet opp en rekke stikkord. Før vernerunden bør aktuelle stikkord settes inn i egnet tabell.
4.1. Arbeidsforhold i lab/verksted
4.1.1. Lys, lyd, akustikk, teknisk utstyr, organisering og inneklima
4.1.2. Renhold, møblering, avfall
4.1.3. Støy
Helseskadelig støy, bruk av hørselvern, støysonemerking og støymåling. 
Spørsmål å stille/vurdere:
· Finnes tilstrekkelige rutiner/instrukser
· Er verneutstyret egnet og funksjonelt
· Bør arbeidsprosesser vurderes endret
4.1.4. Støv/røyk/gass
Sveising/lodding (type loddetinn), støv- produserende prosesser, løsemiddeldamper, gassdannelse og gassutvikling, punktavsug.
Spørsmål å stille/vurdere:
· Er nødvendige rutiner på plass
· Fungerer de tekniske innretningene etter hensikten
· Er arbeidsprosessene optimale
4.1.5. Verneutstyr
Personlig verneutstyr, gass- og støvfilter, avtrekk, rutiner for vedlikehold og ettersyn av utstyr og tekniske innretninger, arbeidstøy.
Spørsmål å stille/vurdere:
· Har alle ansatte nødvendig personlig verneutstyr og hensiktsmessig arbeidstøy
· Blir rutiner for bruk av verneutstyr fulgt
4.2. Sikkerhet
Sikkerhet i lokaler og ved bruk av maskiner og utstyr. Blir rutiner for vedlikehold, service og ettersyn av utstyr og tekniske innretninger fulgt?
4.3. Kjemikalier og helsefarlig biologisk materiale
Stoffkartotek, oppbevaring, opplæring, orden, verneutstyr og verneinnretninger, substitusjonsrutiner og avfallshåndtering.
· Er rutinene tilstrekkelige og blir de fulgt?
· Er opplæringen god nok?
4.4. Strålevern
Radioaktive stoffer, oppbevaring, opplæring, orden, verneutstyr og verneinnretninger, substitusjonsrutiner og avfallshåndtering.
· Er rutinene tilstrekkelige og blir de fulgt?
· Er opplæringen god nok?
4.5. Standard operasjonsprosedyrer (SOP) 
Spørsmål å stille/vurdere:
· Er det skrevet standard operasjonsprosedyrer (SOP) for nytt utstyr, nye kjemikalier, radioaktive stoffer/radioaktivt avfall, og nye eller endrede arbeidsoperasjoner?
· Er det lenge siden det er gjennomført revisjon av SOPer og hvordan ble disse fulgt opp?
4.6. Risikovurderinger (ROS) 
Spørsmål å stille/vurdere:
· Er det gjennomført risikovurderinger for nytt utstyr, nye kjemikalier, radioaktive stoffer/radioaktivt avfall, nye eller endrede arbeidsoperasjoner og romkapasitet?
· Er det andre forhold som bør risikovurderes?
· Er det lenge siden det er gjennomført risikovurderinger og hvordan ble disse fulgt opp?
5. Helserisiko/sykefravær
Er det kjente helserisikoer i arbeidsmiljøet som kan føre til sykefravær?
6. Ytre miljø/bærekraftig utvikling
HMS-arbeid retter seg både mot det ytre miljøet, for eksempel forurensning fra virksomheten til luft, vann og jord, og mot arbeidsmiljøet. Hvilken risiko representerer virksomheten for det ytre miljøet? 
7. Psykososiale arbeidsmiljøforhold
Vernerunden kartlegger i utgangspunktet fysisk arbeidsmiljø, men psykososiale arbeidsmiljøforhold det kan tas inn.
8. Annet
Benyttes når øvrige punkter ikke fanger opp forhold ved det fysiske arbeidsmiljøet.


