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Verneombud i Fagforbundet - ta tak i vervet!

Alle medlemmer, tillitsvalgte og verneombud i Fagforbundet er viktige for a fa
gjennomslag for politikken i prinsipp- og handlingsprogrammet vart. Verne-
ombud har en fri og uavhengig rolle og skal vaere verneombud for alle med-
arbeidere i virksomheten. Fagforbundet trenger derfor aktive og tydelige
verneombud.

Fagforbundet sitt verdigrunnlag

Fagforbundet bygger sin virksomhet pa frihet, likhet og solidaritet, og arbeider
offensivt for a videreutvikle og trygge velferdsstaten. Dette gir individet frihet og
trygghet. Frihet er i denne sammenhengen ikke bare et spgrsmal om fravaer av
tvang, men ogsa et spersmal om muligheter og rettigheter for den enkelte.

Likeverd er et gjennomgaende prinsipp for Fagforbundet, uavhengig av etnisk
eller kulturell bakgrunn, alder, kjgnn, funksjonsniva, seksuell orientering,
religion eller livssyn. Det samme er internasjonal forstdelse, solidaritet og
flerkulturell integrering.

Arbeidet mot rasisme og diskriminering er en prioritert oppgave. Gjennom
omtanke, samhold og solidaritet styrker Fagforbundet medlemmene gjennom a
bedre lgnns- og arbeidsvilkar, trygge arbeidsplassene, samt sikre alle en verdig
pensjonisttilvaerelse.
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VEDTEKTENES § 11 FAGFORENINGEN

§ 11.5.2 (utdrag) Styret skal:
Utpeke ett verneombud fra en av virksomhetene i fagforeningens organi-
sasjonsomrade som skal tiltre styret med tale og forslagsrett.

§ 11.5.3 (utdrag)
Ett av styremedlemmene i fagforeningen skal ha et szerlig ansvar for
arbeidsmiljeaktiviteten.

Hensikten med dette heftet

Dette heftet er en veileder som er laget for at du som verneombud i
Fagforbundet skal bli tryggere i rollen din.

«Verneombudet skal ivareta arbeidstakernes interesser i saker som angdr arbeids-
miljoet.» Denne setningen dpner arbeidsmiljelovens § 6-2, som handler om
oppgavene til verneombudet, og oppsummerer kort hva verneombudet skal
veere oppmerksom pa.

Selv om setningen er kort, omfatter den mye. | virksomheter der Fagforbundet
har medlemmer er det mange ulike saker som angar arbeidsmiljoet. Verne-
tjenesten har tidligere hatt mest fokus pa verneutstyr og lignende, men nd har
en innsett at rollen som verneombud omfatter mer enn & passe pa at bygninger
og utstyr er i forsvarlig stand.

Verneombudet skal i samarbeid med medarbeidere, tillitsvalgte og ledere bidra
til at helse, milje og sikkerhet (HMS) blir en naturlig del av arbeidsdagen.

Det kan vaere krevende & finne rollen sin som verneombud. Heftet beskriver
hvordan man selv kan ta tak i vervet, og er pd ingen mate ment a erstatte

virksomhetenes HMS-handbegker, kurs eller annen opplaering.

Dette er ikke en laerebok i arbeidsmiljg, men et hefte med tips om hvordan du
som verneombud gar fram i vervet.
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Fagforbundet satser pa sine verneombud gjennom:

e  En arlig konferanse for verneombud

e Samhandlingskurs for verneombud og tillitsvalgte

e Etegetutvalg for arbeidsmiljeaktivitet i Fagforbundet
e Tilbud om Arbeidsmiljgskolen (AOF)

Verneombudet i Fagforbundet

Det skal veere verneombud pa alle arbeidsplasser. Det er viktig at Fagforbundet
klarer & skolere sine verneombud til a:

e vaere engasjerte, synlige og aktive

e haoversikt over verneomradet

o vearetilgjengelige for bAde medarbeidere og arbeidsgiver
e stgtte verneombud innen samme virksomhet

e bruke tid pa aivareta vervet

e hareell medvirkningi alle saker som angar arbeidsmiljoet
e seHMSsom enintegrert del av arbeidsdagen

e bidratil en kultur for apenhet

Ta takivervet

Verneombudet pd arbeidsplassen har fatt tillit fra kollegene sine til & veere deres
talsperson i arbeidsmiljgsaker. For a lykkes i vervet ma en bade ta initiativ og
tenke forebygging. Det er viktig at du selv tar tak i vervet.

God oversikt over verneomradet og de viktigste arbeidsmiljgutfordringene er en
selvfglge. Sgrg for a bli kjent med alle kolleger, tillitsvalgte og ledere og avklar
forventninger overfor hverandre. Bli enig med arbeidsgiver om praktisk tilrette-
legging (f.eks. en kontorplass, telefon, lasbart skap) og fast avsatt tid til verne-
arbeid.

Planlegg og prioriter hvilke saker du tar tak i. Delta pa personalmeter for alle
medarbeidere du representerer. Sgrg for & ha faste mgter med naermeste leder

og ha en dpen dialog.

Samarbeidspartnere og roller
| arbeidsmiljesaker er det flere samarbeidspartnere med ulike roller. Respekt og
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forstdelse for de ulike rollene er en forutsetning for godt samarbeid. Ulike roller
kan gi ulike fgringer for hvordan man tilnzermer seg en sak. Dette er det viktig a
veere bevisst pd, siden det vil for eller senere komme vanskelige saker. Er en godt
forberedt og har kjgreregler, hanskes man bedre med uenigheter og klarer &
skille sak og person.

e Medarbeiderne er din viktigste samarbeidspartnere. Det er de du represen-
terer, og som gir deg legitimitet. Som verneombudet pa arbeidsplassen ma
du veere tilgjengelig slik at det er lett & ta opp arbeidsmiljgsparsmal.
Terskelen for & kontakte verneombudet skal vaere lav. Medarbeiderne ma fa
regelmessig informasjon fra verneombudet. Sett opp HMS som fast punkt pa
alle personalmeter. Bruk ellers e-post og oppslagstavle for & informere.

e Tillitsvalgte og verneombud kan bli involvert i de samme sakene. Husk at
rollene er ulike, og vil i mange tilfeller utfylle hverandre i arbeidsmiljesaker.
Godt samarbeid mellom tillitsvalgte og verneombud er en suksessfaktor for
en trygg og god arbeidsplass. Det er viktig & orientere hverandre og & ha
faste moteplasser. Fagforbundet har et eget kurs om samarbeid mellom
verneombud og tillitsvalgte.

e Leder har det overordna ansvaret for arbeidsmiljeet. Leder er arbeidsgivers
representant og tar avgjgrelser i arbeidsmiljgsaker. | forkant av avgjerelser
skal verneombud, tillitsvalgte og medarbeidere bli hert. For a sikre et godt
HMS-arbeid er samarbeid, forventnings- og rolleavklaring nedvendig for a
etablere et klima for gjensidig tillit. Det bar veere faste mater mellom
verneombud og leder pa alle niva, pa den maten kan vi sammen greie a ha
fokus pa det jevne forebyggende arbeidet.

e Bedriftshelsetjenesten er en sentral akter i HMS-arbeidet, og er en viktig
stottespiller og samarbeidspartner. Mange virksomheter har en bedrifts-
helsetjeneste, denne har en fri og uavhengig stilling, og skal hjelpe med-
arbeidere, verneombud og ledere i arbeidsmiljgsaker. Bedriftshelse-
tjenesten gir bistand og er radgivende - det er alltid leder som har ansvaret.

e Arbeidsmiljoutvalget er et besluttende og radgivende organ som skal virke
for gjennomfaeringen av arbeidsmiljelovgivningen i virksomheten. | saker
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som medfarer fare for arbeidstakers liv eller helse, kan arbeidsmiljeutvalget
gjore vedtak som er bindende for arbeidsgiver. Arbeidsmiljoutvalget er et
samarbeidsutvalg der man sammen kommer fram til gode lgsninger i
arbeidsmiljgsaker.

e  Arbeidstilsynet har veiledningsplikt, og svartjenesten deres er nyttig a
bruke. Saker som ikke er lgst i virksomheten, kan tas til Arbeidstilsynet, men
da ber alle interne muligheter ha veert provd, og hovedverneombudet bar
veere involvert.

Arbeidstilsynet kan ha tilsyn med virksomheten for a pase at arbeidsmiljoet
erisamsvar med lov og forskrifter. Verneombudet skal vaere med ved tilsyn.

Samhandling i vernetjenesten

Samhandling internt i vernetjenesten er en av forutsetningene for a lykkes i
vervet. Vi skal ha lav terskel for & kontakte og stette hverandre ogsd utenom
meatene. Nar vi deler kunnskap og erfaring, trenger ingen verneombud a kjenne
seg alene med en sak. Samhandling er og a dele informasjon, men husk at det i
enkelte saker er taushetsplikt. Ved & samarbeide og dele gode erfaringer kan
man og fa inspirasjon til & arbeide forebyggende i sitt eget arbeidsmilje.

I virksomheter med bare ett verneombud, er det enda viktigere a ha et naert
samarbeid med fagforeninga. Ett av styremedlemmene i fagforeninga skal ha et
saerlig ansvar for arbeidsmiljoaktiviteten.

Organisering

Det er viktig at & ha en godt organisert vernetjeneste med verneombud pa alle
niva i virksomheten. Slik ivaretar en best den enkelte medarbeider pa arbeids-
plassen.

Det er arbeidsmiljoutvalget som deler virksomheten inn i klart definerte og
oversiktlige verneomrader.

Verneombudsmeoter

Det skal veere faste mater for alle verneombud i virksomheten, og det er
moteplikt. Det er vanligvis hovedverneombudet som innkaller til matene. Alle
har et felles ansvar for a stette hverandre faglig, dele kunnskap, hjelpe hverandre
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med krevende saker og finne gode lgsninger. Bidrar alle, blir mgtene gode
arenaer for leering. Det bar veere mateplaner for minst et halvar om gangen, men
helst for hele dret. Ledere i virksomheten ma fa mateplanen slik at de kan
tilpasse annen aktivitet.

Arsrapport

Alle verneombud ber skrive drsrapport med utgangspunkt i egne mal. Den bar
veere kortfattet, men ha oversikt over fglgende:

e  moteaktivitet

e deltakelse i prosjekt og arbeidsgrupper

e spesielle saker man har jobbet med

e kompetanseheving

e andre tema som det er viktig & formidle

Arsrapporten bar sendes alle samarbeidspartnere; Hovedverneombud, tillits-
valgte i ulike forbund, arbeidsmiljeutvalget, fagforeningsstyret, ledere og
medarbeidere.

Oppfelgingssamtaler

Hovedverneombudet ber ha oppfalgingssamtaler med hvert verneombud minst
en gang i aret. Alle verneombud trenger & bli sett og ha en arena for & ta opp
ulike tema med hovedverneombudet sitt. Hovedverneombudet trenger ogsa a fa
bedre kunnskap om hvordan det enkelte verneombudet arbeider, og hvordan
man kan samarbeide bedre.

TA TAK | VERVET 9



Aktuelle tema for samtalene:

e Hvordan opplever og trives du i vervet ditt?

e Hvordan fungerer samarbeidet med leder, tillitsvalgte og andre verne-
ombud?

e Hvordan mener du at vernetjenesten fungerer?

e Hvordan utvikler d u selv vervet, med tanke pa:
e samarbeid
e kompetanse
e praktisk tilrettelegging, inklusiv tid til & utfere vervet

e Hvordan mener du at matene til verneombudene fungerer?
e Hvakan man eventuelt gjore annerledes?
e Hvordan kan du bidra til & gjere matene bedre?

Metodikk for vernearbeid

Verneombudet har mange oppgaver, og det kan veere vanskelig 3 vite hvordan
man skal ga fram. Rollen innebaerer at vi skal medvirke i alle saker som angar
arbeidsmiljget, og pase at arbeidsmiljeet er forsvarlig. | de neste kapitlene blir
arbeidsprosessene for ni tema skildret. Disse kan ha overfgringsverdi til andre
saker.

Vi ma ha et klart bilde av mal og hensikt, kjienne de viktigste reglene i lov og
forskrift og dele arbeidet inn i forberedelse, gjennomfaring, oppfelging og
evaluering.

Mal og hensikt Oppfelging og

) Forberedelser Gjennomfgring .
(lov og forskrift) evaluering

Arbeidsplaner
Mal og hensikt

Ved utarbeidelse av arbeidsplan/turnus vil de helsemessige konsekvensene for
medarbeiderne vaere overordna andre hensyn en ma ta.
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Lov og forskrift
Arbeidsmiljeloven § 4-1, Generelle krav til arbeidsmiljeet.

(2) Ved planlegging og utforming av arbeidet skal det legges vekt pé & forebygge
skader og sykdommer. Arbeidets organisering, tilrettelegging og ledelse, arbeids-
tidsordninger, loannssystemer, herunder bruk av prestasjonslenn, teknologi, mv.
skal veere slik at arbeidstakerne ikke utsettes for uheldige fysiske eller psykiske
belastninger og slik at sikkerhetshensyn ivaretas.

Forberedelser

Hvordan kan du som verneombud bidra i prosessen, bade i samarbeid med
leder og tillitsvalgte og med tanke pa resultatet?

Undersgk om det er meldt avvik og ugnskede hendelser som har sammen-
heng med bemanning, for eksempel:

o tilfeller med for hayt arbeidspress

o manglende mulighet til matpause

Undersgk hvilke brudd det har veert pa reglene om arbeidstid.

Se pa resultatene av siste HMS-kartlegging.

Snakk med kollegene dine - hvordan opplever de arbeidsplanen?

Sett deginn i regler om tilrettelegging og virksomhetens livsfasepolitikk.
Viktige prinsipielle spgrsmal som vil gjelde i flere deler av virksomheten bar
behandles i arbeidsmiljoutvalget, jf. Aml § 7-2 (2).

Gjennomfering

TATAK I VERVET

Er bemanninga tilpassa aktivitetsnivaet?

Er det nok personale pa jobb til & ivareta sikkerheten?

Er det rom for og tid til oppleering?

Har medarbeiderne hatt mulighet til 8 komme med innspill?

Er det tatt hensyn til individuelle behov, blant annet etter Aml. § 4-6?

Er det tatt for mye hensyn til punktet over, slik at belastninga blir for stor pa
de andre?

Er det tatt nok hensyn til hviletid, saerlig mellom kveldsvakt og dagvakt?
Hvordan er belastninga av nattevakter?

For arbeidsplanen blir satt i verk skal den dreftes med tillitsvalgte og
verneombud. Selv om man ikke far gjennomslag for alt man gnsker, skal
synspunktene dine som verneombud dokumenteres.
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o Aktuelle avtaler (for eksempel om gjennomsnittsberegning) skal inngas
skriftlig med tillitsvalgte, ikke verneombud.

Oppfolging og evaluering

e  Evaluer prosessen, noter deg hva som gikk galt og hva som kunne ha fungert
bedre.

e Snakk med kollegaene. Hvordan opplever de arbeidsplanen?

Tilrettelegging av arbeidet

Mal og hensikt

Arbeidssituasjonen skal legges til rette for den enkelte medarbeider slik at
arbeidet ikke gdr utover helsa. Det er saerskilte krav om tilrettelegging for
arbeidstakere med redusert arbeidsevne. Som verneombud ma du pase at
behovene til den enkelte medarbeider blir ivaretatt, samtidig som du ma se pa
hva tilretteleggingen betyr for hele arbeidsmiljoet.

Lov, forskrift og avtaler
Aml § 4-2. Krav til tilrettelegging, medvirkning og utvikling (utdrag)

(2) I utformingen av den enkeltes arbeidssituasjon skal:
a) detlegges til rette for at arbeidstaker gis mulighet for faglig og personlig
utvikling gjennom sitt arbeid,
b) arbeidet organiseres og tilrettelegges under hensyn til den enkelte
arbeidstakers arbeidsevne, kyndighet, alder og evrige forutsetninger.

AML §4-6. szerlig om tilrettelegging for arbeidstakere med redusert arbeidsevne
(utdrag)

(1) Hvis en arbeidstaker har fatt redusert arbeidsevne som falge av ulykke, sykdom,
slitasje e.l., skal arbeidsgiver, sd langt det er mulig, iverksette nedvendige tiltak for

at arbeidstaker skal kunne beholde eller fa et passende arbeid.

Se ogsd: Aml. §§ 1-1 cog e, 2-3 (2) a og b, resten av 4-6 og Avtalen om inklude-
rende arbeidsliv (IA-avtalen)
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Forberedelser
e Settdeginniinterne planer om tilrettelegging og eventuell samarbeids-
avtale med NAV.
e Avklarisamarbeid med leder hvilke muligheter som finnes:
o Kartlegg tilretteleggingstiltak pa arbeidsplassen og hvilke erfaringer
som er gjort.
o Vurder konsekvensene tilrettelegging har pd hele arbeidsmiljoet.

Gjennomforing

e Pase at leder oppfyller tilretteleggingsplikten.

e Pase at medarbeiderne kjenner til sammenhengen mellom medvirknings-
plikten og arbeidsgivers tilretteleggingsplikt.

e Kan tiltak gjennomfares selv om det medfarer gkt belastning for med-
arbeiderne?

e Pase attiltak som hovedregel blir tidsavgrenset.

e Tilrettelegging kan ogsa vaere pa en annen arbeidsplass.

Oppfolging og evaluering

e Nartiltak har konsekvenser for flere, ma du pdse at de blir evaluert for hele
arbeidsmiljoet, ikke bare for den aktuelle medarbeideren.

e Tidsavgrensede tiltak ma evalueres med tanke pa om de skal forlenges.

e Harman gjort erfaringer som kan brukes videre i forebyggende arbeid?

Endring og utvikling av arbeidssituasjonen
Arbeidsplassene er i konstant endring og vi ma ha gye for nye muligheter og
utfordringer, bade for den enkelte medarbeider og for virksomheten. | endrings-
prosesser har du som verneombud mulighet til & pavirke og fa gjennomslag for
forbedringer av arbeidsmiljeet. Samtidig kan endringer oppleves vanskelig og
ma derfor handteres pa en god mate og i henhold til lover og forskrifter.

Lov og forskrift
Arbeidsmiljgloven § 4-2, Krav til tilrettelegging, medvirkning og utvikling
(utdrag)

(3) Under omstillingsprosesser som medfarer endring av betydning for arbeids-
takernes arbeidssituasjon, skal arbeidsgiver serge for den informasjon, med-
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virkning og kompetanseutvikling som er nedvendig for & ivareta lovens krav til et
fullt forsvarlig arbeidsmilje.

Forberedelser

e Settdeginnirutiner for endring og omstilling pa din arbeidsplass.

e Samarbeid med ledelsen og tillitsvalgte om en felles forstaelse av det som
skal skje.

e Pase at mal og hensikt blir tydelig kommunisert, og at informasjon nar fram
til alle medarbeidere.

e Pdse at starre endringer blir behandla i arbeidsmiljgutvalget, ogsad underveis
i prosessen.

e Delta aktivti endringsarbeidet i alle i aktuelle enheter, herunder eventuelle
arbeidsgrupper.

e Pase at medarbeiderne far komme med innspill og gis reell medvirkning.

e Leggvekt pd hva som er bra for virksomheten og arbeidsmiljeet - hvilke
forbedringer kan vi oppna?

e Identifiser uheldige konsekvenser, pase at risikovurdering blir gjort og at det
blir laget handlingsplaner for risikoreduserende tiltak.

e Endringer kan fare til at det blir behov for annen kompetanse - pase at det
blir laget planer for nedvendig oppleering.

e  Bruksjekklister dersom de finnes.

gjennomfering
e Hatettdialog med andre verneombud og tillitsvalgte
e Delta aktivti alle deler av utviklingsarbeidet, og bruk din kompetanse
e Pase at medarbeiderne blir informert jevnlig
e Bidra til at malene for endringene blir nddd, men still spgrsmal:
o Nye muligheter?
o Blir det rett kompetanse pa rett plass?
o Kanoppgavene utfares pa en ny, enklere og bedre mate?
o Blirarbeidsmiljeet forbedret?
e Pase at planer for risikoreduserende tiltak og for opplaering blir fulgt
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Oppfolging og evaluering

e Pase at medarbeiderne fremdeles blir informert jevnlig.

e Pase at medarbeidere som har problemer med & finne sin nye rolle far ekstra
oppfelging og statte.

e Veer padriver for en grundig evaluering bade av prosess og endelig resultat.
o Hva har vi leert, hva kan gjores bedre neste gang?
o Harendringene fort til forbedringer i arbeidsmiljoet?

Uenighet og konflikt

Mal og hensikt
Konflikter mellom arbeidstakere kan pavirke arbeidsmiljoet negativt. Verne-
ombudet ma pase at konflikter blir handtert og at alle involverte blir ivaretatt.

Lov og forskrift
Aml. § 4-3. Krav til det psykososiale arbeidsmiljeet (utdrag)

(1) Arbeidet skal legges til rette slik at arbeidstakers integritet og verdighet
ivaretas.

(3) Arbeidstaker skal ikke utsettes for trakassering eller annen utilberlig opptreden.

Forberedelser

e Skaff deg oversikt over problemet.

e  Pase at lederen blir orientert og handterer saken uten opphold

e Det meste som dreier seg om det mellommenneskelige er en verneombuds-
sak, men kan ogsa vaere en sak for tillitsvalgt. Derfor ma vi samarbeide godt
og orientere hverandre.
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e Dersom saken dreier seg om forhold rundt avtaleverket, for eksempel brudd
pa arbeidsavtalen, skal tillitsvalgte kobles inn. Slike saker kan ogsa tyde pa
forhold pa arbeidsplassen som verneombudet bar se naermere pa.

Gjennomfering

e Ved mobbing og/eller trakassering har verneombudet en lovpalagt plikt til &
melde fra til leder. | en slik situasjon kan ikke verneombudet love anonymi-
tet, og dette ma formidles til medarbeiderne.

e Pase at leder undersgker saken og setter i verk tiltak dersom det er
nedvendig.

e |kke ta parti, men pdse at alle fakta kommer frem.

e Verneombudet skal alltid vaere koplet inn dersom det er konfliktsaker som
virker inn pa arbeidsmiljeet generelt.

e Samarbeid tett med tillitsvalgte.

Oppfolging og evaluering

e Pase at leder falger opp personkonflikter.

e Ved manglende handtering av konflikten ma saken loftes til neste niva.
Verneombudet lafter da saken til hovedverneombudet.
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Vern mot diskriminering pa arbeidsplassen

Mal og hensikt

Diskriminering er ikke et privat problem, men et arbeidsmiljgproblem. Verne-
ombudets rolle er & pdse at arbeidsgiver iverksetter tiltak bade for & forebygge
og hdndtere diskriminering av arbeidstaker.

Lov og forskrift
Aml. § 13-1.1 Forbud mot diskriminering

(1) Direkte og indirekte diskriminering pG grunn av politisk syn, medlemskap i
arbeidstakerorganisasjon eller alder er forbudt.

(2) Trakassering og instruks om G diskriminere personer av grunner nevnt i forste
ledd anses som diskriminering.

(3) Bestemmelsene i dette kapittel gjelder tilsvarende ved diskriminering av
arbeidstaker som arbeider deltid eller er midlertidig ansatt.

(4) Ved diskriminering pé grunn av kjonn gjelder likestillingsloven.

(5) Ved diskriminering pé grunn av etnisitet, religion og livssyn gjelder diskrimine-
ringsloven om etnisitet.

(6) Ved diskriminering p& grunn av nedsatt funksjonsevne gjelder diskriminerings-
og tilgjengelighetsloven.

(7) Ved diskriminering pd grunn av seksuell orientering, kjiennsidentitet og kjonns-
uttrykk gjelder diskrimineringsloven om seksuell orientering.

Forberedelse

e Bidratil a skape en kultur pa arbeidsplassen som aksepterer forskjeller og
ulike meninger, men ikke usaklige handlinger som personangrep.

e Settdeginniretningslinjer om diskriminering i virksomheten.

e  Pdse at vern mot diskriminering inngdr som en del av det systematiske
HMS-arbeidet

e Pase atvarslings- og melderutiner er kjent for medarbeiderne.
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Gjennomforing

e Ved saker om diskriminering har verneombudet en lovpalagt plikt (jfr. § 6-2
(3) til @ melde fra til leder. I en slik situasjon kan ikke verneombudet love
anonymitet og dette ma formidles til medarbeiderne.

e Den enkelte som opplever seg utsatt for diskriminering skal tas pa alvor
-ingen enkeltsak skal avvises far den er undersgkt og fulgt opp.

e Pdse at leder undersgker saken og setter i verk tiltak dersom det er
nedvendig.

Oppfolging og evaluering

e Pdse at leder folger opp diskrimineringssaker.

e Pdse at medarbeidere som er utsatt for diskriminering far stotte.

e  Gjennomga saken sammen med leder:
o Hvordan kan vi hindre at dette skjer igjen?
o Hvakan vileere av saken?

e Ved manglende hdndtering ma saken lgftes til neste niva. Verneombudet
lofter saken til hovedverneombud.

Vold og trusler

Mal og hensikt
Som verneombud ma vi jobbe for at ingen medarbeidere blir skadet som fglge
av vold og trusler. Medarbeiderne skal ha et trygt og sikkert arbeidsmilje.

Lov og forskrift

Aml. §4-3. Krav til det psykososiale arbeidsmiljeet (utdrag)

(4) Arbeidstaker skal, s langt det er mulig, beskyttes mot vold, trusler og uheldige
belastninger som falge av kontakt med andre.

Forberedelser

e Tenk forebygging - samarbeid med leder og pase at forhold som gir gkt
risiko for vold og trusler, blir risikovurdert.

e Settdeginniprosedyrer og retningslinjer for handtering av vold og trusler
mot medarbeidere.

18 VERNEOMBUD | FAGFORBUNDET



e Pase at utstyr og personer er plassert slik at faren for vold og trusler blir
redusert.
e Pase atverneutstyr, som alarmer, finnes der det er behov for det.

Gjennomfering
e Pdase at medarbeiderne far oppleering i interne rutiner for handtering av vold
og trusler.

e Pase at det blir satt i verk risikoreduserende tiltak.

e Pase atverneutstyr blir brukt slik det er bestemt.

e Pdse at medarbeiderne melder saker om vold og trusler i avvikssystemet.

e  Som verneombud skal du informeres om hendelser med fysisk og psykisk
personskade.

Oppfolging og evaluering
e  Pase at tiltak som er satt i verk, blir evaluert.
e Pase at leder sgrger for debrifing og videre oppfolging.
e Gdigjennom hendelsen sammen med leder:
o Hvablegjortbra?
o Hvakunne veert gjort bedre?
o Hvakan vi leere av hendelsen?
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Varsling

Mal og hensikt

Avarsle er & si fra om kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen. Arbeidsmilje-
loven gir arbeidstakere og innleide rett til & varsle om kritikkverdige

forhold. Rettigheten skal bidra til & styrke medarbeidernes reelle ytringsfrihet i
arbeidslivet.

Rutiner for varsling er et viktig grunnlag for virksomhetens ytringskultur.
Rutinene gir medarbeiderne et signal om at det er gnskelig at de sier fra. Det vil
dessuten gi medarbeiderne veiledning i hvordan de skal ga frem og trygghet for
at de fglger en akseptert fremgangsmate.

Lov og forskrift
Aml. § 2 A-1.Rett til & varsle om kritikkverdige forhold i virksomheten

(1) Arbeidstaker har rett til & varsle om kritikkverdige forhold i arbeidsgivers
virksomhet. Innleid arbeidstaker har ogsa rett til  varsle om kritikkverdige forhold
i virksomheten til innleier.

(2) Arbeidstakers fremgangsmdte ved varslingen skal vaere forsvarlig. Arbeidstaker
har uansett rett til & varsle i samsvar med varslingsplikt eller virksomhetens rutiner
for varsling. Det samme gjelder varsling til tilsynsmyndigheter eller andre offent-

lige myndigheter.

(3) Arbeidsgiver har bevisbyrden for at varsling har skjedd i strid med denne
bestemmelsen.

Se ogsa resten av kapittel 2 A
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Forberedelser
e Pase at arbeidsgivers plikt til & legge til rette for varsling er oppfylt.
e Det skal utarbeides rutiner som minimum skal inneholde:
o enoppfordring til & varsle om kritikkverdige forhold
o enforsvarlig framgangsmate for varsling
o enframgangsmate for mottak, behandling og oppfalging av varsling
e Pase atrutinene er kjent og lett tilgjengelig.

Gjennomfgring
e Pase at den som varsler ikke blir utsatt for gjengjeldelse.
e Paseatalle som erinvolvertien varslingssak fortsatt har et forsvarlig
arbeidsmiljg.
e Deteralltid forsvarlig & varsle til tillitsvalgt eller verneombud:
o Taikke partiisaken
o Diskuter alltid med hovedverneombudet
o Tasaken videre

Oppfolging og evaluering
e Pdse at arbeidsgiver falger opp varslingssaker.
e Pase at medarbeidere som har varslet fortsatt far stotte.
e  Gjennomga saken sammen med arbeidsgiver:
o Hvordan kan vi hindre at dette skjer igjen?
o Hvakan vileere av saken?
o Fungerte rutiner for varsling etter hensikten?

Uonskede hendelser, laering og forbedring

Mal og hensikt

En arbeidsplass der man laerer av avvik og ugnskede hendelser vil veere et
tryggere sted a jobbe. God registrering og handtering av avvik og ugnskede
hendelser er derfor viktig, bade for a rette opp feil, men ogsa for a samle
kunnskap for a forebygge nye hendelser. Verneombudet ma vaere padriver for en
god og trygg meldekultur.
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Lov og forskrift
AmlL. § 3-1. Krav til systematisk helse-, milje- og sikkerhetsarbeid (utdrag)

(2) Systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid innebeerer at arbeidsgiver skal:
e) iverksette rutiner for & avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav
fastsatt i eller i medhold av denne lov

Se ogsd: Aml. §§ 5-1 (3), 6-2 (5) og Internkontrollforskriften § 5, andre ledd, nr. 7

Forberedelser
e Diskuter med leder hvordan man skal leere av ugnskede hendelser.
e  Sjekk om det er meldt nye avvik og ugnskede hendelser.
e  Snakk med medarbeiderne om deres opplevelser i forhold til saker de har
meldt:
o Harde fatt tilbakemelding?
o Erdetgjorttiltak?
o Har det skjedd forbedringer?

Gjennomfering
e Diskuter meldekultur og laering av ugnskede hendelser pa personalmgter
e Ga gjennom ugnskede hendelser sammen med leder.

o Ettersper tiltak og bidra til a finne gode lgsninger.

o Hvistiltak ikke er sett i verk, sper etter rsaken.

Oppfolging og evaluering

e Hva harvileert av ugnskede hendelser?
e Hartiltak hatt effekt?

e Farmedarbeiderne tilbakemelding?
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Ombygging og nybygg

Mal og hensikt

Ved planlegging og utforming av arbeidet og arbeidsplassen, skal det legges vekt
pa forebygging av skader og sykdommer. Verneombud pa alle arbeidsplasser
som blir bergrt skal veere med i planleggingsarbeidet.

Lov og forskrift

Det finnes mange regler som regulerer hvordan det fysiske arbeidsmiljget skal

veere. Det er for eksempel egne regler om lys, luftkvalitet, strdling, eksponering
for kiemikalier og stgy i arbeidsmiljoforskriftene. Se ogsa aml. § 18-9 (Arbeids-

tilsynets samtykke ved oppfering av bygning mv.).

Forberedelser

e Settdeginnivirksomhetens rutiner for byggesaker og omstillinger.

e Sporleder om det er planlagt byggearbeid

e Dersom du ikke far informasjon eller blir innkalt pd mater - spgr om nar
planleggingsarbeidet skal starte

e  Finn ut av hvilke forskrifter og standarder som er aktuell for byggeprosessen
og din framtidige arbeidsplass.

e Samarbeid og radfer deg med:

HMS-avdeling

Bedriftshelsetjenesten

Arbeidstilsynet

Tillitsvalgte

Andre verneombud - seerlig de som har erfaring fra byggeprosesser.

e Pdse at alle medarbeidere og andre verneombud blir informert, slik at de far
mulighet til 8 komme med innspill i planlegginga.

e G3 pd alle mater - veer forberedt og ha god samhandling med leder

e Sporom alt du er usikker pa - ikke ta noe for gitt:
o Kanvinduene apnes?
o Erbrytere plassert rett?
o Krevsimulering av situasjoner dersom du tror et rom blir for trangt e.l.

(kan en seng passere dette hjernet, kommer man inn med rullestol pa
kontoret?). Bruk maleband!

O O O O O
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e  Presenter forslag/krav skriftlig, og pase at alle innspill kommer med i
motereferat.
e Alle byggesaker av en viss starrelse skal behandles i arbeidsmiljoutvalget.

Gjennomfering

e Pase atrisikoreduserende tiltak blir satt i verk.

e Sgrg for at du forstar tegningene, folg med pa om de blir endret.
e Ha hyppige vernerunder under byggeprosessen.

Oppfelging og evaluering

e Delta nar byggeprosessen skal evalueres.

e Har bygget blitt godt tilpasset det arbeidet som skal utferes?

e Tilfredsstiller bygget dagens krav til helse, miljo og sikkerhet?

e Brukevalueringa til & vurdere om virksomhetens interne prosedyrer bar
revideres.
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Tips og rad

Her folger noen tips, rad og spersmal innenfor ulike omrader som kan veere lurt &
stille seg selv og kollegaer. Slik ser du lettere om det er saker som bgr tas opp
med arbeidsgiver.

Organisatorisk arbeidsmiljo

e  Erdettydelig hvem som har ansvar for hva i virksomheten?

e Erdet samsvar mellom ansvar og myndighet?

e Erdet samsvar mellom arbeidsoppgaver og ressurser?

e  Ervihensiktsmessig organisert for & utfgre arbeidsoppgavene vare?

e Erdetsamsvar mellom arbeidsoppgaver og kompetanse?

e legges det til rette for samarbeid og medvirkning for alle medarbeidere?

Psykososialt arbeidsmilje

e leggesdet til rette for personlig og faglig utvikling?

e Ersosiale arrangementer inkluderende?

e Godtar vi at kolleger utsettes for krenkende handlinger?

e  Erdetrutiner for konflikthandtering?

o Klarervi a tilrettelegge for en meningsfylt arbeidsdag for den enkelte?

e  Erdetrutiner for hvordan man handterer en medarbeider med et rus-
problem?

e Snakk om rus pa et personalmegte. Bruk gjerne en ekstern foreleser.

e Hvilken holdning har er det til gratis alkohol pa firmafester eller seminarer?

e Setil atdin leder tar den ngdvendige samtalen med medarbeidere som har
et rusproblem.

Inneklima

e Erdetryddigogrentiarbeidslokalene?

e Erdettilfredsstillende ventilasjon?

e Erdettilfredsstillende lysforhold, og planlegges arbeidsplassene med
tilgang til dagslys?

e Erdet mulig a regulere lys, temperatur og ventilasjon?

e  Erdet stoy over grenseverdiene, eller annen forstyrrende stey? (Mal selv
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med en app pa smartelefonen!)
Er det fukt og/eller sjenerende lukt i lokalene?

Kjemisk og biologisk arbeidsmilje

Er datablader tilgjengelige og forstaelige for alle som har bruk for dem?
Er det behov for informasjon pa flere sprak?

Er det vurdert a erstatte skadelige produkter med mindre skadelige?
Blir det gitt oppleering for & unnga skadevirkninger?

Er forstehjelpsutstyr tilgjengelig?

Er det rutiner og utstyr for & forebygge helseskader?

Ytre miljo

Med ytre miljg menes blant annet:

utslipp til luft, vann og jord

avfallsproblematikk

miljg- og helseskadelige stoffer

skade pa naturkvaliteter

utenders stay, stev og lukt

ressursforbruk

energiforbruk

Gis det oppleering om hvordan virksomheten jobber for & redusere pavirk-
ningen pa det ytre miljoet?

Ser man det ytre miljget i sammenheng med arbeidsmiljoet?

Tas det miljghensyn i planlegging av nye oppgaver og ved nybygg/
ombygginger?

O O O O O O

Virksomhetens budsjett og regnskap

Hvilke konsekvenser har budsjettet for arbeidsmiljeet (bemanning, innkjap,
oppleering osv.)?

Deltar du som verneombud i budsjettprosessen?

Har du innsyn i virksomhetens regnskap?

Blir tiltak i HMS-handlingsplanen tatt med i budsjettprosessen?

Opplaering som verneombud
For & lose oppgavene som ligger til vervet pa en best mulig mate, er det ofte
behov for kompetanse utover 40-timerskurset og annen obligatorisk opplaering.
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Som verneombud ma du ta ansvar for & planlegge hvilken kompetanse du
trenger. Du kan gke kompetansen din pa mange mater, som for eksempel:

e interne kurs - bade klasserom og e-leering
e eksterne kurs

e litteratur og ressurser pa internett

e samarbeid med andre og veiledning

e tema pa verneombudsmgter

Alle verneombud trenger heller ikke 8 ha samme kompetanse. Du ma blant
annet ta utgangspunkt i risikoforholdene i egen virksomhet. Du kan alltid
samarbeide med andre verneombud og dele kompetansen.

Du ber alle lage din egen kompetanseplan (gjerne pa verneombudsmgtene) og
ta med planen til et av de faste mgtene med leder. Leder ma da fa komme med
innspill og dere kan bli enige om hva som er mulig a fa til i den naermeste tiden.

Registrering i Fane2

Det er viktig at du som hovedverneombud og verneombud er registrert i
Fane2 (Fagforbundets medlemsregister). Dette for at du skal ha tilgang pa
den informasjonen som tillitsvalgte har. Fagforbundet har egne nettsider
som tillitsvalgte har tilgang til.

Ta kontakt med lokal fagforening og be om at du blir registrert som
hovedverneombud/verneombud.
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Aktuell litteratur:

e Abygge en arbeidsplass - Bibba Benum, Kai Gustavsen, Bjorn Tore Larsen,
Hans Martin Mathisen og Aase Rokne

e  Arbeidsmiljoutvalget - Arne Bernhardsen

e Hovedverneombudet - Leif Johnsen

e Handtering av konflikter og trakassering i arbeidslivet - Harald Pedersen og
Stale Einarsen

e Narveven rakner - Jon Sjatveit

e Verneombudet - Ebba Wergeland og Paul Nordberg

e Varsling og ytringsfrihet i norsk arbeidsliv 2016 - Sissel C. Trygstad og Anne
Mette @degard

Takk

Fagforbundet retter en stor takk til verneombudene i Helse Vest. Arbeidet med
dette heftet har tatt utgangspunkt i heftet «Verneombodsarbeid - slik kan det
gjerast» som disse har utarbeidet.
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