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Forord

Hensikten med IK-hjelperen er & komme med forslag til hvordan et internkontrollsystem etter
forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler mv. kan bygges opp. Vi tar gjerne imot
innspill, gode tips og forslag til forbedringer. IK-hjelperen er i trad med veilederne, Miljg og helse
i barnehagen (IS-2072) og Miljg og helse i skolen (1S-2073) som ble utgitt i 2014.

Dokumentet vil holdes elektronisk oppdatert pa var hjemmeside: http://mrhv.no
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1. Innledning

Forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler m.v og tilhgrende veiledere, Miljg og
helse i barnehagen og Miljg og helse i skolen stiller krav til miljgfaktorer som kan ha innvirkning
pa barnas/elevenes helse.

Forskriften omtales gjerne som «barnas arbeidsmiljglov». Det er barna/elevene som er i fokus i
denne forskriften. | en barnehage eller skole brukes de fleste omradene bade av barn/elever og
ansatte. Det er derfor noen forhold som er regulert i bade regelverket for miljgrettet helsevern i

barnehager og skoler og Arbeidsmiljgloven.

| 8 4 i forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler mv. er det krav til internkontroll for
a pase at bestemmelsene i forskriften overholdes.

De fleste barnehager og skoler har etablert rutiner for & sikre barn/elever og ansattes
arbeidsmiljg. Slike rutiner kan veere muntlige, eller formidlet som oppslag. Etablering av et
internkontrollsystem (IK-system) vil si at man skal skriftliggjgre og systematisere de rutiner som
allerede finnes, samt at man skal vurdere om nye rutiner bgr utarbeides for & ivareta alle
bestemmelsene i forskriften.

Internkontroll er en kontroll som barnehagen/skolen selv utfarer og som dokumenterer at
regelverket etterleves pa en systematisk mate. Barnehagen/skolen skal vite hva den skal
gjegre, gjere det, og etterpd dokumentere at den har gjort det.

IK-systemet bar veere enkelt, kortfattet og systematisk
og skal vise "sann gjer vi det her hos oss!”



http://www.lovdata.no/for/sf/ho/xo-19951201-0928.html
https://helsedirektoratet.no/Lists/Publikasjoner/Attachments/419/Miljo-og-helse-i-barnehagen-Veileder-til-forskrift-om-miljørettet-helsevern-i-barnehager-og-skoler-IS-2072.pdf
https://helsedirektoratet.no/Lists/Publikasjoner/Attachments/419/Miljo-og-helse-i-barnehagen-Veileder-til-forskrift-om-miljørettet-helsevern-i-barnehager-og-skoler-IS-2072.pdf
https://helsedirektoratet.no/Lists/Publikasjoner/Attachments/418/Miljo-og-helse-i-skolen-Veileder-til-forskrift-om-miljørettet-helsevern-i-barnehager-og-skoler-IS-2073.pdf

2. Hvordan komme i gang?

Bruk systemet dere allerede har som grunnlag.

Kartlegg lover og forskrifter som gjelder din virksomhet og lag en oversikt over disse.
Regelverket lastes ned pa www.lovdata.no og veiledere pa www.helsedirektoratet.no.

Ga gjennom alle paragrafene i forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler
m.v. og veileder. Vurder hva det innebeerer for din virksomhet.

Finn ut hvilke rutiner dere allerede har, og hvilke rutiner dere har behov for. Avklar
hvilke rutiner som:

- finnes i et overordnet styringssystem

- er utarbeidet i samarbeid med andre, f.eks. eiendom (bygningsmessige forhold,
renhold, kontroll av lekeplassutstyr) og barnehage/skoleadministrasjon i en
kommunal virksomhet

- er tjenestespesifikke og felles. Kan det veere hensiktsmessig og effektivt med
samarbeid mellom flere virksomheter og/eller overordnet niva?

Gjennomfar risikovurdering (se kap. 8 om Risikovurdering).

Begynn med det enkle og grunnleggende. IK-systemet bar utvikles kontinuerlig og tenk
pa det som en varig lgpende prosess.

Fa med alle ansatte i arbeidet. Sgrg for medvirkning og deltakelse. Arbeidet med
internkontroll skal skje i samarbeid med eier, ansatte og foreldre/foresatte gjennom
barnehagens/skolens samarbeidsorganer.

Tabell 1
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3. Hvilke krav er det til internkontrollen?

Barnehage- og skoleeier skal ha internkontroll for & sikre at kravene i forskrift om miljgrettet
helsevern i barnehager og skoler fglges.

Veileder til forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler m.v. sier at
internkontrollsystemet skal veere skriftlig i henhold til internkontrollforskriftens 8 5. Miljgrettet
helsevern bruker derfor 8 5 i internkontroliforskriften for krav til dokumentasjon i
internkontrollsystemet.

Internkontroll innebaerer at barnehagen/skolen skal:

1 Ha oversikt over regelverket som gjelder for barnehagen/skolen.

2 Sikre at ansatte har ngdvendig oppleering.

3 Sikre at ansatte medvirker slik at samlet kunnskap og erfaring utnyttes.

Ma dokumenteres skriftlig:

4 Mal virksomheten har for a ivareta barnas/elevens arbeidsmiljg.

5 | Organisering av virksomheten: Beskrivelse av ansvar, oppgaver og myndighet. F.eks.
organisasjonskart som viser ansvarlig for bygningens vedlikehold, drift/service av ventilasjonsanlegg,
ivaretakelse av sikkerhet ved lekeplassutstyr, renholdsansvarlig osv. Beskrivelsen ma inneholde
kontaktinformasjon til de ulike ansvarlige.

6 | Kartlegging av risiko, vurdering av risiko, og tilhgrende planer og ngdvendige tiltak/rutiner for a
redusere risiko.

7 | Avvikssystem. Rutine for a avdekke og falge opp avvik og risiko for avvik.

8 | Oppdatering/revisjon av internkontrollsystemet: Evaluere og ved behov forbedre skriftlige
prosedyrer og andre tiltak for internkontroll.

Tabell 2

Virksomheten skal ha internkontroll for & sikre at kravene i forskriften etterleves. Internkontrollen
skal veere systematisk og tilpasset barnehagen/skolens egenart, aktiviteter, risikoforhold og
stgrrelse.

| kommuneloven og barnehageloven (endret 01.01.21) er det ogsa krav om internkontroll. Krav
til internkontroll i disse lovene er samordnet og angir hva internkontrollen minimum skal
inneholde.


https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/1996-12-06-1127?q=internkontrollforskriften

4. Oversikt over regelverk for internkontroll og tilsynsmyndigheter

| flere regelverk som gjelder for barnehager og skoler er det er krav om internkontroll.
Forskjellige tilsynsmyndigheter fagrer tilsyn med at virksomhetene etterlever regelverket. Figuren
under (figur 1) viser en oversikt over hvilke lovverk som stiller krav til internkontroll for en

barnehage. Oversikten er ikke komplett.
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Figur 1



5. Hvordan bygge opp et IK-system?

Det er mange mater a bygge opp et IK-system. Det kan veere elektronisk, i papirformat eller
begge deler. Dersom det er elektronisk er det enkelt & legge inn linker til lover og forskrifter eller
andre henvisninger. Det finnes flere elektroniske systemer som i ulik grad er tilpasset forskrift
om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler m.v. Uansett hvilket system man velger ma det
tilpasses egen virksomhet.

Barnehager og skoler skal ha oversikt over alle systemer som er relevante for oppfyllelse av
forskriften. Dersom det er mulig er det en fordel om IK-systemet kan samordnes med andre
systemer (f.eks. forvaltning, drift og vedlikehold (FDV) systemer). Det kan henvises til veiledere,
litteratur og aktuelle permer, f.eks. sorg og kriseperm, ventilasjonsperm som ikke er beskrevet i
internkontrollsystemets rutiner.

En mate & bygge opp internkontrollsystemet pa er & ga gjennom alle paragrafene i forskrift om
miljgrettet helsevern i barnehager og skoler og veileder, og vurdere hva det innebeerer for din
virksomhet. Innholdet i veilederen er direkte relatert til de ulike bestemmelsene i forskriften.
Veilederen har momentlister knyttet til hvert tema/hver paragraf der det er listet opp hva som er
god praksis i barnehagen/skolen. Punktene i momentlistene kan veere veiledende for rutiner for
etterlevelse av kravene i forskriften (se eksempel i tabell 3).

Dokumentstyring: Alle rutiner i systemet bgr ha en topptekst som viser nummering, dato for
utarbeidelse, dato for neste revisjon, hvem som har utarbeidet rutinen osv. Det vil da veere
enklere & fa oversikt, oppdatere og forbedre rutinen som det star i internkontrollforskriften 85,
punkt 8 (jf. tabell 2).

| tillegg er det nyttig & ha et arshjul som beskriver hyppighet og tidspunkt for starre handlinger,
se vedlagte eksempel (vedlegg 1). For mer detaljerte tiltak (f.eks. framdriftsplan for utbedring av
uteomradet) kan det lages handlingsplaner.

Ifalge veileder til internkontrollforskriften skal virksomheten videreutvikle og skape en helhet i
rutinene og prosedyrene. Det kan vaere nyttig a lage en innholdsfortegnelse. For det farste er
det lettere a finne fram i systemet, for det andre, blir man "tvunget” til & finne en logisk

oppbygging.



Et eksempel pa forslag til innhold i et IK-systemet er a dele inn i en styrende del og en
dokumentasjonsdel:

Del A: Styrende del:

- Innholdsfortegnelse

- Malsetting

- Organisering og ansvarsomrader

- Rutiner for avvikshandtering

- Arlig oppdatering/gjennomgang av IK-systemet

- Rutinebeskrivelser for etterlevelse av kravene i forskriften. F.eks.:

o Opplysnings- og informasjonsplikt (§ 5): Rutine som sikrer
tilsynsmyndighet (kommuneoverlege og miljgrettet helsevern), ansatte,
foresatte og barna/elevene far ngdvendig informasjon om forhold ved
virksomheten som kan ha negativ innvirkning pa helsen

o Sikkerhet og helsemessig beredskap (§ 14): Rutine for registrering og
oppfelging av ulykker, skader og nestenulykker.

o Inneklima/luftkvalitet (§19): Rutine for handtering av klage pa inneklima
Osv. Se flere eksempler pa rutiner i veilederne Miljg og helse i
barnehagen/skolen, jf. momentlister med god praksis.

- Maler (sjekklister, skjema osv.)

Del B: Dokumentasjonsdel

- Utfylte skjemaer og sjekklister, f.eks.
o Utfylte sikkerhetssjekklister
o Utfart hovedrengjaring, periodisk renhold
osv.
- Gjennomfgarte kartlegginger, f.eks.:
o Rapporter fra sikkerhetskontroll av lekeplassutstyr
o Rapport fra maling av radon, inneklima, stay og belysning
osv.

- Gjennomfgrte risikovurderinger

- Utfylte handlingsplaner

- Awviksmeldinger og skaderapporter

- Annen dokumentasjon

Tabell 3



6. Awvik

| internkontroliforskriften § 5, punkt 7 er det krav om & ha et avvikssystem. Det vil si et system
for & avdekke og falge opp avvik og risiko for avvik (se tabell 2). Avvik defineres som
manglende etterlevelse av krav fastsatt i medhold av lov eller forskrift. God avviksbehandling
dreier seg om & finne ut hva som har skjedd, identifisere hvorfor det skjedde, rette opp forholdet
og sgrge for at det ikke skjer igjen.

God avvikshandtering kan bidra til at virksomheten kan iverksette nadvendige tiltak for
forbedring sa tidlig som mulig for & hindre skader, ulykker og ugnska hendelser. Hensikten med
a melde avvik er a ivareta mennesker, materiell og miljg. Avviksregistering og handtering skal
fange opp brudd pa lover, forskrifter og virksomhetens egne rutiner og prosedyrer. Formalet er
a identifisere forhold som kan bidra til lsering, forebygging og forbedring.

Et levende avvikssystem er en del av internkontrollen. For at det skal fungere ma man ha en
kultur der det ikke bare er godtatt, men forventet, at medarbeiderne pa alle nivaer melder fra om
avvik. Det ma ogsa vaere en trygghet for at avvikene fglges opp og handteres serigst.

Sammenhengen mellom avvik og risikovurdering: Oversikten over avvik som er registrert, bar
innga som en del av dokumentasjonen som danner grunnlaget for risikovurderingen i
virksomheten (se figur 2).



7. Sikkerhet pa inne- og uteomradet

For & ivareta kravet i forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler m.v. § 14 om
sikkerhet og helsemessig beredskap, ma det legges opp til et systematisk arbeid i
internkontrollsystemet.

Dette omradet reguleres ogsa av Forskrift om sikkerhet ved lekeplassutstyr som har som formal
a forebygge at lekeplassutstyr medfgrer helseskade. | forskriften §16 heter det at den som
anskaffer eller eier lekeplassutstyr er ansvarlig for jevnlig ettersyn og ngdvendig vedlikehold,
slik at utstyrets sikkerhetsegenskaper opprettholdes. Eier av barnehager og skoler er selv
ansvarlig for at lekeplassutstyret til enhver tid er i henhold til regelverket.

Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap (DSB) farer tilsyn etter forskrift om sikkerhet
ved lekeplassutstyr. P& deres hjemmeside svarer de pa ofte stilte spgrsmal om lekeplassutstyr
(https://www.dsb.no/lover/produkter-og-forbrukertjenester/artikler/ofte-stilte-sporsmal-om-lekeplassutstyr/).

Det finnes ingen godkjenningsordning for lekeplassutstyr, men eier er ansvarlig for at utstyret er
i henhold til regelverket. Dette er en jobb eierne kan gjgre selv dersom de har tilstrekkelig
kompetanse. Ulike lekeplasskontrollgrer kan utfare kontroll av lekeplassutstyr pa vegne av
eierne av utstyret. Den som eier og utfgrer kontroll av lekeplassutstyr ma sette seg inn i hvilke
plikter et slikt ansvar farer med seg. | tillegg til & oppfylle lekeplassforskriften skal alle som er
ansvarlig for lekeplasser ha et velfungerende internkontrollsystem i medhold av
internkontrolliforskriften (se tabell 2).

Her er et forslag til metoder for & arbeide med sikkerhet pa inne- og uteomradet. Risikovurdering
er sentralt i dette arbeidet (se kapittel 8 risikovurdering). Med utgangspunkt i risikovurderinger
oppfordrer vi barnehager/skoler til & lage sjekklister for sikkerhet pa inne- og uteomrader. Leke-
og oppholdsarealene i barnehager/skoler er ulike, og sjekklistene ma tilpasses de lokale
forholdene. Hensikten med en sjekkliste for sikkerhet er & legge til rette for et rutinemessig tilsyn
for & forebygge ulykker inne/ute.

10
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For & dokumentere at sikkerheten er ivaretatt bar virksomheten utarbeide rutiner og sjekklister i
IK-systemet som ivaretar forskriftens krav.

Med det menes for eksempel:

- Rutinemessig bruk av risikovurderinger avinneomradet, uteomradet og turer
(leirplass, sjg, skog, veq).

- Jevnlig bruk av sikkerhetssjekklister for inne- og uteomradet f.eks.

o Korte lister til daglig bruk (sjekke glasskar, sprayter, steiner under
husker/lekeapparater, oppsatte tau med lgkker, dyreavfaring i sandkasser, om
stgtdempende underlag har frosset, hgyde pa inngjerding etter sngfall etc. for
barna gar ut)

o Mer omfattende lister som kan tilpasses virksomheten og f.eks. brukes 2
ganger i aret, kan benyttes i forbindelse med vernerunden. F.eks. sikre hgye
skap/hyller til veggen, avrunde skarpe hjgrner/kanter, vedlikehold
inngjerdingen, vurdering/felling av gamle treer, tiltak for sikkerhet i akebakken
etc.

o Gjennomgang av lekeplass av lekeplasskontrollgrer eller andre med
tilsvarende kompetanse en gang i aret.

- Utarbeide sikkerhetsrutiner og justere sjekklister pa bakgrunn av risikovurderinger,
f.eks. rutiner for tur, leirplasser (kniv, bal, gks, tilsyn, redningsvest), rutiner for kontroll
av sikkerhet i gymsal, p& spesialrom ved spesielle aktiviteter etc.

- Skadeskjemaer kan fylles ut, ogsa nar skadene ikke er sa alvorlige at de meldes via
forsikringsskjemaer. | tillegg fylles avviksskjema ut dersom arsaken til skaden skyldes
et avvik. | tillegg til at arsak og forebyggingspotensiale vurderes i forbindelse med hver
enkelt skade, sa bar alle utfylte skjemaer gjennomgas en gang i aret for a se etter
fellestrekk og behov for tiltak.

Tabell 4
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8. Risikovurdering

8.1 Hva er en risikovurdering?
Risikovurderingen er selve kjernen i internkontrollarbeidet, og bidrar til & knytte sammen de
ulike elementene og danne en helhet i det systematiske arbeidet:

Bruker-
undersgkelser
Sikkerhets- _:‘; Beredskaps-
runde / VEIGEBE plan

Kartlegging »
Hendelser, \ Konkrete Oppleering
skader \ tiltak

Figur 2

) Beredskap
Tiltakskort

Rutiner
Instrukser

Tiltak
Handlingsplan

Risikovurdering »

Kartleggingene som gjennomfgres kan benyttes som grunnlagsdata for risikovurderingen.
Sikkerhetsrunde/vernerunde kan si noe om hvilke risikoforhold som finnes i virksomheten.
Brukerundersgkelser kan si noe om hvilke forhold brukerne er opptatt av, bade innen fysisk og
psykososialt miljg. Avvik, hendelser, skader og fraveer kan si noe om hva som skjer og
hyppigheten/frekvensen pa de ulike hendelsene.

Risikovurdering gjennomfares for ulike tema og hendelser, men skal ogsa bidra til & gi oversikt
over risikoforholdene. Farst nar vi har oversikten, kan vi gjare de rette prioriteringene og vite
hvilke tiltak vi skal iverksette. Risikovurderingen er blant annet et viktig grunnlag for hvilke
instrukser og rutiner som inngar i internkontrollsystemet, samt hvilken opplaering som gis.
Risikovurderingen viser ogsa hvilke forhold vi ma ha en beredskap for.

Det finnes flere metoder for risikovurdering for & f& oversikt over farer og problemer som finnes i
barnas/elevens miljg. Hensikten er a kartlegge hva som bgr gjares for & redusere
sannsynligheten for at skader, ulykker og sykdom kan oppsta og at konsekvensene blir minst
mulige. Kartleggingen bgr ta for seg alle deler av driften.
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8.2 Hvordan utfgre en risikovurdering?

Metoden som brukes ma veere kjent for de ansatte og benyttes jevnlig. Det er en fordel &
benytte et fast skjema hvor forslag til aktuelle risikofaktorene er nedtegnet. Dette kan brukes
som en mal for hvilke emner som skal gjennomgas.

Det kan ogsa veere en fordel & benytte tidligere kartlegginger og avvik for og se hva som er
vurdert som risikoforhold.

Eksempel pa forhold som kan innga i en risikovurdering:

o Sikkerhet inne (ting, hyller, snorer, utforminger som er slik at det kan utgjgre en fare)
o Sikkerhet ute (leker, stengsler, tauverk, egenproduserte byggverk, skrenter, risiko ved
sngfall og frost)

Nar driften ikke gar som "normalt” (redusert bemanning, bygge- og anleggsarbeider)
Aktiviteter som kan utgjgre en fare (ake, klatre, soverutiner, turer av forskjellige typer)
Inneklima (luftkvalitet, lyd, belysning og temperatur)

Det psykososiale miljget

Vurderingen omfatter bade akutte hendelser og hendelser som kan utvikle seg over tid.

Tre enkle spgrsmal er kjernen i risikovurderingen:
1. Hva kan ga galt?
2. Hva kan vi gjare for & hindre dette?
3. Hva kan vi gjgre for & redusere konsekvensene dersom det skjer?

Miljgrettet helsevern IKS har laget en veiledning for & gjennomfgre en enkel risikovurdering
barnehager/skoler, som kan veere til hjelp for 8 komme i gang (se vedlegg 3).

Det finnes ogsa beskrivelser av metodikk for risikovurdering som ligger pa Arbeidstilsynets
hjemmeside. Miljarettet helsevern i flere bykommuner har ogsa god veiledning pa sine
temasider om risikovurdering i barnehager og skoler, f.eks. Trondheim kommune og Bergen
kommune.
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https://www.arbeidstilsynet.no/hms/risikovurdering/
https://www.trondheim.kommune.no/risikovurderinger-i-barnehager-og-skoler/
https://www.bergen.kommune.no/hvaskjer/tema/miljorettet-helseverns-temaside/helsevern-i-barnehage/krav-til-internkontrollsystem-i-barnehager
https://www.bergen.kommune.no/hvaskjer/tema/miljorettet-helseverns-temaside/helsevern-i-barnehage/krav-til-internkontrollsystem-i-barnehager

Vedlegg 1: Eksempel pa arshjul

MND OPPGAVE ANSVARLIG ANDRE OPPG.
Utfarte oppgaver
kvitteres for i egen
kvitteringsliste
August Hovedettersyn av lekeplassutstyr Innleid firma Oppleering og kvittering av
oppleering i IK for nye ansatte
og vikarer.
Sikkerhetssjekkrunde inne og ute HMS-gruppa
Vernerunde HMS-gruppa
Risikovurdering Styrer/rektor
Vedlikeholdsrunde, avdekke vedlikeholdsbehov Eiendomsforvaltning
Sjekk av fgrstehjelpsutstyr Kontorleder
September | Branngvelse Styrer/rektor
Sjekk ventilasjonsanlegg og filterskift Vaktmester
Gjennomgang og oppdatering av IK-system og Styrer/rektor
rutiner
Oktober Foreldresamtaler
November
Desember
Januar Sikkerhetssjekk av gymsal Innleid firma Sosialt arrangement
Sjekkrunde inne og ute HMS-gruppa
Sjekk av farstehjelpsutstyr Kontorleder
Februar
Mars Sjekk av brann- og el.anlegg Vaktmester
April Trivselsundersgkelse Styrer/rektor
Sjekk ventilasjonsanlegg og filterskift Vaktmester
Mai Sjekkrunde for sikkerhet inne og ute HMS-gruppa
Juni Hovedrengjgring av lokalene Eiendom
Rengjaring av ventilasjonsanlegg (friskluftinntak og
avtrekksventiler)
Juli

Innholdet i arshjulet ma tilpasses den enkelte virksomhet
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Vedlegg 2: Eksempler pa oppbygging av rutiner

Rutinene ma tilpasses den enkelte virksomhet

Rutinens navn Dokumentnr. Side av

Rutine for opplysnings og informasjonsplikt § 5

Utarbeidet av: Godkjent dato
Dato:

Sist revidert av: Sist revidert
Dato:

1. Formal

Holde foresatte og kommuneoverlegen/miljgrettet helsevern orientert om forhold ved barnehagen/skolen
som kan ha negativ innvirkning pa helsen.

2. Omfang

Det gjelder f.eks. klager pa inneklima, ventilasjonsanlegg som ikke virker over tid, utilfredsstillende renhold,
oppussingsarbeider som forarsaker stay, lukt, stav eller sikkerhetsmessige utfordringer, vannlekkasije,
forhold som kan forarsake smitte, utfordringer i det psykososiale miljget, alvorlige skader eller hendelser
barn har veert utsatt for, manglende godkjenning eller avvik fra forskriften, skadedyrbekjempelse der det
brukes kjemiske bekjempelsesmidler, eksterne forhold virksomheten ikke er ansvarlig for, f.eks stgyende
anleggsarbeider pa nabotomten og andre forhold i forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler
mv som er av helsemessig betydning.

3. Ansvar:
Rektor, styrer, eier
4, Beskrivelse:

Generelt: Informasjon til foreldre gis som hovedregel skriftlig, og legges vanligvis ut pa
barnehagens/skolens digitale plattform. SMS varslingssystem brukes for 8 informere foresatte raskt. | visse
tilfeller kan det ogsa veere behov for et informasjonsmate, eier sgrger for organisering og innkalling til mate.

Ved oppstart av nytt barnehagedr gis alle foreldre skriftlig generell informasjon om barnehagen/skolen.
Informasjon finnes ogsa tilgjengelig pa barnehagens/skolens nettsider

Smitte: Informasjon til foreldre i samsvar med anbefalinger fra smittevernlege/Folkehelseinstituttet

Informasjon til kommuneoverlegen og miljgrettet helsevern: Forhold som er av en slik art at de skal meldes
til tilsynsmyndigheten meldes skriftlig. Ved hastesaker, tar styrer/rektor straks kontakt med tilsynsmyndighet
pa telefon. Hvis det er usikkert om det skal meldes ta kontakt med kommuneoverlege og miljgrettet
helsevern péa e-post eller telefon.

5. Avvik
Awvik skal fgres i avviksskjema. Alle feil og mangler skal fortlgpende rettes opp.
6. Dokumentasjon
Generelt skriv/info til nye barn/foreldre
7. Referanser
» Veileder til Forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler, § 5

» Generell informasjon om barnehagen/skolen
> Arsplan
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Rutinens navn Dokumentnr. Side av

Rutine for tilsynsrunde innendgrs og
utendgars

Utarbeidet av: Godkjent dato

Dato:

Sist revidert av: Sist revidert

Dato:

Formal/hensikt
Kartlegge svakheter, feil og mangler innendars og utendgrs slik at dette kan utbedres.

Omfang
Hele inne- og uteomradet, bade for ansatte og elever/barn. Gjennomfares 2 ganger pr.

ar. (For eksempel august og januar).

Ansvar/myndighet
Leder har hovedansvaret men kartleggingen ma forega i samarbeid med de ansatte og

elevene.

Beskrivelse
Forberede og gjennomfgre en gjennomgang av virksomhetens inne- og uteomradet i

henhold til vedlagte sjekklister (sikkerhetssjekklister for elevene, vernerundeskjema). |
tilknytning til dette gjennomfagres ogsa en vedlikeholdsrunde med fagfolk fra
eiendomsforvaltningen. Mangler og avvik registreres. Etter gjennomgangen holdes et
oppsummeringsmgte, der det utarbeides en handlingsplan (hva, hvem, og nar) for
utbedringene.

Vedlegg/henvisninger

- Forskrift om miljgrettet helsevern i barnehager og skoler og tilhgrende veileder
- Arbeidsmiljgloven

- Internkontroliforskriften

- Sjekkliste for inne- og uteomradet

- Vernerundeskjema

- Skjema for vedlikeholdsrunde

- evt.andre

Avvik
Feil og mangler rettes opp i henhold til handlingsplanen. Leder er ansvarlig for at feil og

mangler rettes opp og eventuelt tas videre i systemet til. f.eks. eier.
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Dokumentnr. Side av

Utarbeidet av: Godkjent dato
Dato:
Sist revidert av: Sist revidert
Dato:

1. Forméal/hensikt

Avdekke avvik ved virksomheten og rette disse

Omfang
Hele virksomheten.

Ansvar/myndighet
Den som oppdager avviket er ansvarlig for a melde det til leder.

Leder av virksomheten er ansvarlig for utbedring av avvik og tiltak som hindrer
gjentagelse.

Beskrivelse
Den som oppdager avvik fgrer dette inn i avviksskjema eller evt. skademeldingsskjema.

Om ikke forhold kan rettes umiddelbart eller av leder, m& det utarbeides en
handlingsplan med tidsfrist for a rette det aktuelle avviket.

Vedlegg/henvisninger
e Avviksskjema
¢ Skademeldingsskjema — barn
e Andre elektroniske skjema

Avvik
Feil og mangler rettes opp i henhold til handlingsplanen. Leder er alltid ansvarlig for at

feil og mangler rettes opp og eventuelt tas videre i systemet til. f.eks. eier.
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Vedlegg 3: Veiledning for & gjennomfare en enkel risikovurdering i
barnehagen/skolen

Veiledning for a giennomfgre en enkel risikovurdering i barnehagen/skolen

MILJORETTET HELSEVERN IKS

HOVIYIVY

Denne veilederen er ment som stgtte til barnehagenes og skolenes arbeid med
risikovurderinger. Det er ikke en fasit, men et eksempel pa hvordan dette

arbeidet kan gjgres pa en enkel mate.

Arbeidet skal giennomfgres av styrer ansvar for risikovurderingen i samarbeid
med ansatte, verneombud/tillitsvalgte.

Gjavik, januar 2020

18



Gjor det enkelt!

En kartlegging og risikovurdering av farer og problemer trenger ikke @ veere
komplisert. Tre enkle spgrsmdl er kjernen i risikovurderingen:

Hva kan gé galt?
Hva kan vi gjgre for G forhindre dette?
Hva kan vi gjgre for G redusere konsekvensene dersom det skjer

Det er ikke mulig a fjerne all risiko- en restrisiko vil alltid veere der. Det er heller
ikke gnskelig a skape et 100 % sikkert samfunn. Det finnes grenser for hvor langt
arbeidet kan og bgr strekkes.

Trinn 1. Risikoidentifisering

Identifiser forhold i barnehagen/skolen som kan innebeere risiko for barnas helse
og milj@. Dette kan for eksempel vaere XX. Nummerer de forskjellige hendelsene og
beskriv dem.

Bruk skjema 1 til G dokumentere farer og problemer som er kartlagt. Vurder hvor
ofte farene eller problemene inntreffer og konsekvens dersom det skjer. Sett ogsa
opp hvem som er ansvarlig for vurderingen og dato for ndr den ble gjort.

Trinn 2. Risikovurdering

Nar identifiseringen er giennomfgrt skal hendelsene bli vurdert. Dette gjgres ved
a vurdere sannsynligheten for at hendelsen skjer opp mot konsekvensen av den
ugnskede hendelsen.

Fyll ut skjema 2 (risikovurdering). Overfgr deretter til skjema 3 (handlingsplan) i
prioritert rekkefglge.

Risiko= sannsynlighet * konsekvens
Hendelsen blir vurdert fra 1 til 3.
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Sannsynlighet: Konsekvens:

1= Tenkelig 1= Forbigdende skade
2= Har skjedd 2= Varig skade

3= Har skjedd flere ganger 3= Dgd

Nar dette multipliseres blir et produkt av risikoen gitt som igjen bestemmer
hvilken prioritet hendelsen skal ha i handlingsplanen.

Trinn 3. Handlingsplan

F@r inn hendelsene etter prioritering hvor det blir forklart hvordan det skal
arbeides fgr at hendelsen ikke skal kunne forekomme.

Bruk samme nummerering som i skjema 1 og 2. Farer eller problemer som
inntreffer ofte/sveert ofte med en alvorlig/svaert alvorlig konsekvens ma
prioriteres fgrst. Gi hendelsene en frist for tiltakene som skal iverksettes og en
ansvarlig person for utfgrelsen.

Pa de neste sidene kommer et eksempel av prosessen fra Eksempelskogen
barnehage. Her er fire hendelser blitt identifisert, vurdert og laget en
handlingsplan pa. Dette er kun et eksempel som viser prosessen og eksemplet vil
ikke ngdvendigvis passe i din virksomhet.

Trinn 4. Folg opp

Gjgr forbedringsarbeidet til en naturlig del av den daglige driften. | tillegg til
jevnlig oppfelging (for eksempel vernerunder, personalmgter) ma
barnehagen/skolen, minst arlig, foreta en mer omfattende gjiennomgang av det
systematiske internkontrollarbeidet og vurdere om det fungerer i praksis.

Risikovurderingene ma oppdateres hver gang forutsetningene som |3 til grunn for
vurderingene er endret. For eksempel etter tiltak i handlingsplan er giennomfgrt,
at barnehagen tar i bruk nye turomrader med andre risikoforhold enn tidligere
vurdert (f.eks. naert vann), betydelige endringer pa uteomradet eller
sammensetningen av barnegruppen endres betydelig.
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EKSEMPEL PA RISIKOVURDERING:

Trinn 1. Risikoidentifisering

Kartlegging Skjema 1 av 3

Virksomhet/avdeling €.1.: ..o e
ANSVArlig 1eder: ..ottt
Deltakere ved utarbeidelse: .........cccoviriccreienceienecninenne

Dato: i e e et

Bruk dette skjemaet til G dokumentere farer og problemer som er kartlagt. Vurder hvor ofte farene eller
problemene inntreffer og konsekvens dersom det skjer. Sett ogsd opp hvem som er ansvarlig for
vurderingen og dato for ndr den ble gjort.

Nr. | Hvakanga Arsaker? Kommentar | Vurdert av/dato
galt?
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Trinn 2. Risikovurdering

Virksomhet/avdeling €.6.: ....c.coooeeeverceeieee e s

ANSVArlig 1eder: ..ot

Deltakere ved utarbeidelse: ........cccooveicevineeceneirecenene

Dato: it s e et

Risikovurdering Skjema 2 av 3

Plasser farer og problemer i skiemaet basert pa vurderingen av hvor ofte de inntreffer og hvor alvorlige de er. Bruk samme

nummerering som i skjema 1.

Eksempel

Sannsynlighet

Konsekvens

Produkt

Hendelse 1

2- har skjedd

3-ded

6 (2*3=6)

. Sett et kryss i
hvert fargefelt for
hver horisontal
linje

. Multipliser tallene
over kryssene, og
for deretter opp
summen under
«Produkt».

. Til slutt prioriteres
etter hgyeste
produktverdi.

Arbeid og forhold i
virksomheten som kan
medfare risiko (farer og
problemer):

(SANNSYNLIGHET)

(KONSEKVENS)

Kan skje

Kan fare til

Har skjedd flere ganger

Har skjedd

Dgd
Varig skade

Tenkelig

Forbigaende skade

W
N

~
w
N

~

Produkt

Prioritet

Hendelse 1

Hendelse 2

Hendelse 3
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Trinn 3. Handlingsplan

Handlingsplan Skjema 3 av 3

Virksomhet/avdeling €.6.: ....c.ccooeveveeeveieireceeeecese e e

ANSVArlig 1@dEr: ..ottt

Deltakere ved utarbeidelse: ........ccoooeviveceneinenieneirecenne

DAt .ot e e e st

Planen gjelder for perioden: ..........coeceveevnceinnecnineceinee Fortlgpende revidering ved nye hendelser.

Nr. Kort beskrivelse av Prioritering Tiltak for a redusere risikoen Ansvarlig(e) Tidsfrist Kvittering for
faren/problemet gjennomfgring
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Vedlegg 4. Begreper og ordforklaringer

Avvik: Manglende oppfyllelse/etterlevelse av krav i regelverket.

Dokumentstyring: Sikre at det er sporbarhet i dokumentasjonen (godkjente dokumenter, sist
revidert, dato, signatur). Sikre at gyldig dokument finnes og er mulig & finne.

Handlingsplan: Handlingsplanen viser hvilke tiltak som prioriteres, tidspunkt for gjennomfgring,
hvem som har ansvaret for gjennomfgringen og evt. kostnader tilknyttet tiltakene.

Internkontroll: Systematiske tiltak som skal sikre at virksomhetens aktiviteter planlegges,
organiseres, utfgres og vedlikeholdes i samsvar med krav fastsatt i medhold av lov eller
forskrift.

ROS: Risiko og sarbarhet.

ROS-analyse: ROS-analyse star for risiko- og sarbarhetsanalyse. Ved & kartlegge
sannsynlighet og konsekvenser av ugnskede hendelser, som for eksempel sykdomsutbrudd,
fallskader osv. kan man prioritere risikoomrader og planlegge tiltak for a forhindre dem eller
redusere konsekvensen av dem dersom de skulle oppsta.

Risiko: Uttrykk for fare for tap av viktige verdier som fglge av en ugnsket hendelse eller tilstand.
Risiko uttrykkes ved sannsynligheten for, og konsekvensene av en ugnsket hendelse eller
tilstand.

Risikokartlegging: En systematisk gjennomgang av hva som kan ga galt i virksomheten.

Risikovurdering/risikoanalyse: Brukes for & vurdere om eksisterende tiltak er gode nok, eller
om enheten ma iverksette og gjennomfare nye tiltak for & redusere risikoen.

Rutine/prosedyre: Skriftlig beskrivelse av hvordan du skal utfare en oppgave. Hver virksomhet
bruker ulike benevnelser pa slike rutiner i sitt internkontrollsystem.

Sjekkliste: Verktay for & gjennomfgre handling og avdekke awvik. F.eks. sjekkliste for sikkerhet
pa uteomradet.

Styring: Koordinerte aktiviteter for & rettlede og styre en organisasjon.

Styringssystem: Et system for & etablere og vedlikeholde mal, og hvordan man kan oppna
disse malene. Internkontrollsystem kan vaere den del av et slikt styringssystem.

System: Samling av elementer som er innbyrdes beslektet eller gjensidig pavirker hverandre.
Elementer kan veere aktiviteter, prosedyrer eller dokumenter.

Tiltak: Aktivitet som iverksettes for & oppna en bestemt virkning.
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