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Systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid

Hvordan bruke «Helse og miljø er god butikk»

Dokumentet er nedlastbart og kan lagres på egen PC. Skjemaene bedriften har 
bruk for kan deretter utfylles elektronisk. Det gjør du ved å klikke inne i feltene 
der det skal skrives inn tekst. Har du Acrobat Reader, må du skrive ut de utfylte 
skjemaene og oppbevare dem i papirformat. Har du Adobe Acrobat Professional 
kan du lagre skjemaene på din PC. Bedriften kan tilpasse verktøyet til sin bruk og 
sine respektive risikoområder. Alle skjemaer og rutiner er kun forslag! 

Arbeidsheftet må ses i sammenheng med den brukerrettede veiledningen for 
Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid fra Arbeidstilsynet.
http://www.arbeidstilsynet.no/c28863/artikkel/vis.html?tid=28629 

Hva er spesielt for bedriften?

I det systematiske HMS-arbeidet er det viktig å få frem hvilke arbeidsoppgaver 
som kan medføre en risiko for de ansatte. Bruk skjemaet på side 22, «Skjema 
for risikoanalyse».
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Det systematiske HMS-arbeidet må tilpasses forholdene i den enkelte virksom-
het. Ved lav risiko og få ansatte, blir dette arbeidet enklere enn i en større bedrift 
med mange ansatte, sammensatte arbeidsoperasjoner og –forhold og dermed 
høyere risiko. Hele HMS-regelverket er omfattende. Det er derfor viktig at HMS-
arbeidet skal tilpasses risikoforholdene i bedriften.
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HVORDAN KOMME I GANG?

Å starte opp

Kartlegge

Planlegge

Gjennomføre - følge opp

Følge opp

Planlegge og
prioritere tiltak

Kartlegge

Igangsette

Eier/daglig leder har det overordnede ansvar for å ta initiativ til, motivere og 
legge forholdene til rette for innføring og oppfølging av det systematiske HMS-
arbeidet. Kartlegging, planlegging og oppfølging skjer i samarbeid med medar-
beiderne i bedriften.

Systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid består av fire elementer:
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1. BEDRIFTEN
FAKTA OM BEDRIFTEN   

Bedriftens navn: Bransje: Dato:

Daglig leder: Antall medarbeidere heltid: Deltid:

BEDRIFTENS MÅL   

BEDRIFTENS RISIKOOMRÅDER (referer til bedriftens risikoanalyse og kartleggingsskjema)

BEDRIFTENS VERNEORGANISASJON

Verneombud

Vår bedrift har mer enn 10 medarbeidere og har valgt: ____________________________________________________________ 

Vår bedrift har mindre enn 10 medarbeidere, 

Bedriftshelsetjeneste (BHT)

 _______________________________________________________________________________________________ 
 
Forsikring

________________________________________________________________________________________________________________

HMS-opplæring
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Rutiner Hyppighet/dato Ansvarlig/deltakelse Sign. OK Referanse Nr./side

Regelmessige aktiviteter:  

Vernerunde 2 x året Leder/ verneombud  

Medarbeidersamtale Årlig Nærmeste leder  

Personalmøter Hvert kvartal Leder 

Valg av verneombud Hvert 2. år Medarbeiderne

El-tilsyn Årlig Leder 

Brannslukkeutstyr og brannvarslere Årlig kontroll Leder/brannansvarlig

Gjennomgang av HMS-systemet Årlig/ 2. jan Leder/verneombud

Oppdatering av lover og forskrifter Årlig/ 1. uke av januar Leder

Kontinuerlige aktiviteter eller ved behov:

Sykefraværsregistrering Leder/lønningsansvarlig

Sykefraværsoppfølging Nærmeste leder

Risikovurdering Leder/verneombud

Melding om skader og ulykker Leder/verneombud

Behandling av feil og mangler Leder/verneombud

Opplæring Nærmeste leder

1.hjelpsutstyr Leder/brannansvarlig

Innkjøp av maskiner Leder/verneombud

Innkjøp av kjemikalier Leder/verneombud

Forslag til en oversikt over de viktigste HMS-aktivitetene
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2. HVORDAN BLI BEDRE?

RISIKOFORHOLD

VERNERUNDER

 ________  

_______________________________________________ _______________________________________________

Kartlegging og risikoanalyse 

VerneombudLeder
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3. HANDLINGSPLAN OG OPPFØLGING

_____________________________________________________________________________

HVORDAN FEIL OG MANGLER RETTES OPP – AVVIKSBEHANDLING

ÅRLIG GJENNOMGANG 

______________________ 
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4. RUTINER

GENERELL INFORMASJON

FASTE MØTER

Faste møter (personal/ukemøter) holdes hver:

Møtene ledes av: Allmøter avholdes hver:

Oppslagstavle er plassert:

Andre rutiner:

Informasjonsoppgavene utføres av:

OPPLÆRING

Ansvarlig for at rutinen ivaretas er: 

INTRODUKSJONSPROGRAM FOR NYANSATTE

Innleie av tjenester

Informasjon, opplæring og samarbeid
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REGISTRERING OG OPPFØLGING AV SYKEFRAVÆR 

Registrering av sykefravær utføres av:

Våre rutiner er:

Ansvarlig for oppfølging av sykmeldte er:

INKLUDERENDE ARBEIDSLIV

Våre IA-mål er: 

VURDERING AV TILTAK FOR FYSISK AKTIVITET

Oppfølging av sykefravær



NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid

TILRETTELEGGING AV ARBEIDET

MEDARBEIDERSAMTALER

Medarbeidersamtalene gjennomføres av: 

AKAN

KONFLIKTHÅNDTERING

MOBBING

VARSLING

KONTROLL AV E-POST

Psykososiale rutiner



NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid

ORDEN OG RENHOLD

Orden og renhold kontrolleres av: 

VEDLIKEHOLD

Ansvarlig for oppfølging av vedlikehold er: 

ELEKTRISKE ANLEGG OG UTSTYR

Kontroll utføres av: 

STOFFKARTOTEK OG KJEMIKALIEBRUK

Opplæring og oppdatering utføres av: 

Stoffkartoteket er plassert: 

INSTRUKS FOR FARLIG ARBEID

I disse tilfellene har vi utarbeidet arbeidsinstruks:

Fysiske og kjemiske forhold



NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid

PERSONLIG VERNEUTSTYR

Opplæring og kontroll utføres av: 

INNKJØP AV MASKINER OG UTSTYR
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BRANNVERN

___________  ____________________________________________________________________________

___________  ________________________________________________________________

Test og vedlikehold av brannvarslere og slukkeutstyr utføres av: 

Brannvernansvarlig: 

BEREDSKAP

FØRSTEHJELPSUTSTYR

Førstehjelpsutstyr finnes: 

Kontroll/etterfylling utføres av: 

ULYKKER OG SKADER

Melding om skader og ulykker utføres av: 

Brann og beredskap
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Miljø

 AVFALL

Ansvarlig for avfallshåndtering er: 

 FARLIG AVFALL

Type: Mottaker:

Type: Mottaker:

PAPP OG PAPIR

Mottaker: 

PLAST

Mottaker: 

ANNET AVFALL 

Type: Mottaker:

UTSLIPP

Vurderinger og kontroll utføres av 

ENERGI

Vurderinger og kontroll utføres av 
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Serviceavtaler Telefon/epost Kontaktperson

 Bedriftshelsetjeneste

 Brannslukkingsutstyr  

 Elektroinstallatør   

 Farlig avfall   

 Forsikring   

 Fyringsanlegg   

 Renovasjon/avfall   

 Renhold  

Skadedyrfirma

Truckservice

Vakttjenester

Ventilasjon

Yrkesskadeforsikring

Avtaleoversikt

5. AVTALER

Vi har laget en oversikt over de avtaler vi har gjort med leverandører av maskiner 
og utstyr, hjelpemateriell, service, vedlikehold, avfallhåndtering etc. Vi har også 
en telefonliste over nyttige forbindelser til vårt HMS-arbeid. Hver gang vi kjøper 
tjenester av andre bedrifter, krever vi at bedriften undertegner Egenerklæring 
om helse, miljø og sikkerhet, se vedlegg.
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Organisasjon/ tilsyn Telefon/epost Kontaktperson

Bransjeforening:

NHO: 2308 8000  

Arbeidstilsynet:   

NAV:

Brannvesenet:   

Legevakt/sykehus:   

Lokalt el-tilsyn:   

Politiet:   

Statens forurensningstilsyn (SFT):  

Telefonliste
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6. LOVER OG FORSKRIFTER

____________________________________________________________

Oppdatering utføres av:
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7. DOKUMENTASJON
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8. VEDLEGG

Tema Utført dato Sign nyansatt Sign ansvarlig

Mottakelse, presentasjon, omvisning i lokalene, orientering om bedriften

Arbeidskontrakt ferdigskrevet  

 Nøkler og id-kort utlevert   

 Presentasjon av tillitsvalgte og verneombud   

 Opplæring i sikkerhet og de viktigste vernerutinene   

 Bedriftens lønnsregistreringssystem og sykefraværsrutine   

 Gjennomgang av den nyansattes arbeidsoppgaver   

 Opplæring i bruk av arbeidsutstyr og personlig verneutstyr  

Maskin/ oppgave Utført dato Hvem ga opplæring Sign av øpplært

 

  

   

   

   

   

   

  

Introduksjonsprogram for nyansatte

Skjema for opplæring av ansatte

Skjemaer
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1.  Fyll ut skjemaet

2.  Overfør til handlingsplanen i prioritert rekkefølge

Sannsynlighet Konsekvenser

Kan skje Kan føre til

Sett inn kryss i hvert fagfelt for hver 
horisontale linje

Multipliser tallene over kryssene og 
før sammen under produkt

Til slutt prioriteres under høyeste 
produktverdi
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Arbeid og forhold som kan medføre 
farer og problemer

3 2 1 3 2 1 Produkt Prioritet

 

 

 

Eksempel 1: Kuttskade ved skjæring x x 6 1

Eksempel 2: Fall på glatt gulv x 1 2 3

Dato: Gjennomgått av: Underskrifter:

Skjema for risikoanalyse
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Nr. HMS-aktivitet Vurdering og forslag til forbedring

 1 Bedriftens målsetting. Er de konkrete målene nådd?

 2 Er handlingsplanen fulgt opp?

 3  Er meldinger om avvik og feil blitt behandlet på en ordentlig måte?

 4  Er planlagte tiltak gjennomført innen tidsfristene?

 5  Har vi fulgt opp de sykemeldte som vi skal?

 6  Er lover og forskrifter oppdatert?

 7 Følges rutinene? Er systemet og rutinene godt nok kjent av alle i bedriften?

 8 Er rutinene gode nok? Bør rutinene endres?

 9 Bør noen rutiner kuttes ut? Bør noen nye rutiner inn?

10 Har noen behov for mer eller bedre opplæring?

11 Er tjenestene fra BHT tilfredsstillende?

Dato: Gjennomgått av: Underskrifter:

Sjekkliste ved årlig gjennomgang av HMS-systemet



Sjekkliste vernerunde
Kartleggingssted: Dato:

Deltakere ved kartleggingen:

Leder: (sign)

Verneombud: (sign)

Tema Kommentar/ tiltak Tidsfrist Ansvarlig

Trivsel og organisatorisk arbeidsmiljø

Fysiske og kjemiske forhold

Utstyr og lokaler

Orden og avfall

Sikkerhet

Brannvern og elektrisk anlegg/utstyr

Produktkontroll

NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid
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1. Generelle forhold Kommer svaret i grått/orange felt må forholdet utbedres.

Kontrollpunkt Ja Nei Kommentarer

 Finnes det ajourført dokumentasjon for anlegget?  

Føres det journaler over driftstekniske forstyrrelser på 
installasjoner og utstyr?

  

Har det siden forrige kontroll vært noe unormalt ved installasjoner 
og utstyr?

  

Er det synlige feil/mangler eller skader på installasjoner og utstyr?   

Finnes det bruks- og monteringsanvisninger for installasjoner og 
utstyr?

  

Føres det avviksmeldinger dersom det oppstår skader på 
installasjoner og utstyr?

  

2. Inntak Kommer svaret i grått/orange felt må forholdet utbedres.

Kontrollpunkt Ja Nei Kommentarer

Er sikringene unormalt varme?  

Er sikringene godt tilskrudd?  

Er det synlig skade på kabelen?  

3. Hovedtavle/sikringsskap Kommer svaret i grått/orange felt må forholdet utbedres.

Kontrollpunkt Ja Nei Kommentarer

Er kursoversikten(e) ajourført?  

Er sikringer og brytere merket i henhold til kursoversikt?  

Er skrusikringer godt tilskrudd (se også inntak)?  

Er sikringer, brytere eller vern unormalt varme?  

Fungerer testknapp på jordfeilbryter og -varsler?  

Er det ryddig og rent i tavlerom/sikringsskap?  

Er hovedtavle/sikringsskap lukket og låst?  

Er hovedtavlerom/sikringsskap forskriftsmessig branntettet?  

El-kontroll
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4. Ledningsopplegg Kommer svaret i grått/orange felt må forholdet utbedres.

Kontrollpunkt Ja Nei Kommentarer

Er det utstrakt (overdreven) bruk av bevegelige ledninger?   

Benyttes skjøteledninger som permanent opplegg?   

Er bevegelige ledninger uskadet, og er eventuelle reparasjoner 
forsvarlig utført?

  

Ligger bevegelige ledninger utsatt til for skader og andre 
unormale påkjenninger?

  

Er de bevegelige ledningene dimensjonert for formålet?   

Brukes bevegelige ledninger kun i samme rom som de er tilkoblet?   

Benyttes kabeltrommel (for skjøteledninger) i henhold til 
leverandørens anvisninger?

 

5. Fast opplegg Kommer svaret i grått/orange felt må forholdet utbedres.

Kontrollpunkt Ja Nei Kommentarer

Er ledninger lagt slik at de ikke kan bli påført skader under normale 
forhold?

 

Er ledninger, koblingsbokser og stikkontakter uten skader?   

Er ledninger, koblingsbokser og stikkontakter forsvarlig festen til 
underlaget?

 

Er ledninger, koblingsbokser og stikkontakter dimensjonert for 
bruksområdet?

 

 6. Materiell/utstyr Kommer svaret i grått/orange felt må forholdet utbedres.

Kontrollpunkt Ja Nei Kommentarer

Gjennomføres det systematisk service og vedlikehold av løst 
elektrisk utstyr?

 

Følges bruksanvisninger for elektrisk utstyr?   

Er det v utstyret uten skader?  

Skiftes tennere til lysstoffrør samtidig som lysstoffrørene skiftes ut?  

Finnes det sikkerhetsrutiner for bruk av kaffetraktere  
(f.eks. montert tidsur)?

 



Dato:
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Navn Adresse Poststed Telefon Mobil Ansatt dato Fødselsdato

 

  

   

   

   

   

   

  

Bedriftens medarbeidere:



Pårørende til bedriftens medarbeidere: 
Dato:
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Medarbeiders navn Pårørende Status Tlf. privat Tlf. jobb Mobil

 

  

   

   

   

   

   

  



Instruks for bruk av arbeidsutstyr

Instrukser
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Rekkefølge Ansvarlig Aktiviteter

1 Daglig leder Sørge for at nødvendig sikkerhetsopplæring er gitt de som skal utføre arbeidet: 

2 Ansatt Utføre arbeidet i tråd med de påbud og instruksjoner som er gitt. 

Alltid foreta enkel HMS-vurdering før arbeidet starter; kryssende interesser, gnister,  
fallmuligheter, bruk av kjemikalier, lakk etc.

3 Ansatt Melde fra om feil og mangler ved utstyret, og evt. rette opp disse straks. 

Avviksskjemaet rettes til daglig leder.

4 Daglig leder Følge opp at de ansatte bruker arbeidsutstyret forsvarlig og at de benytter nødvendig  
verneutstyr.

Avvik dokumenteres i personalpermen.

5 Daglig leder Innkalle de ansatte som ikke utfører arbeidet i tråd med instruksen til samtale. 

Undersøke hva som kan gjøres for å rette opp forholdet, gjøre klart at fortsatt brudd på  
instruksen er likestilt med brudd på arbeidsavtalen. 
Samtalen dokumenteres i personalsystemet.
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Arbeidsoppgaver Vernehanske Verneforkle Hjelm Vernesko Hørselsvern Støv-maske Annet

Produksjon x

Varmt arbeid  

Metallarbeid   

Lager   x

Bygningsarbeid  x  x x x (x)

Truckkjøring  x

Vask/renhold  x  x (x-øye)

Vedlikehold  x (x) (x)

Skjema over påbudt verneutstyr 

Skjemaet fylles ut av daglig leder etter aktuelle forskriftskrav og en risikovurdering. 

(Kryssene i skjemaene er kun for illustrasjon.)



Handlingsplan - skjema

Dato: Utfylt av: (sign)

Hva – er det som skal forbedres?

Hvordan – skal det gjennomføres?

Når – innen hvilken dato? Hvem – er ansvarlig for at det blir gjennomført? Kvittering – ansvarlig signerer når arbeidet er avsluttet

Hva – er det som skal forbedres?

Hvordan – skal det gjennomføres?

Når – innen hvilken dato? Hvem – er ansvarlig for at det blir gjennomført? Kvittering – ansvarlig signerer når arbeidet er avsluttet

Hva – er det som skal forbedres?

Hvordan – skal det gjennomføres?

Når – innen hvilken dato? Hvem – er ansvarlig for at det blir gjennomført? Kvittering – ansvarlig signerer når arbeidet er avsluttet

Hva – er det som skal forbedres?

Hvordan – skal det gjennomføres?

Når – innen hvilken dato? Hvem – er ansvarlig for at det blir gjennomført? Kvittering – ansvarlig signerer når arbeidet er avsluttet

Hva – er det som skal forbedres?

Hvordan – skal det gjennomføres?

Når – innen hvilken dato? Hvem – er ansvarlig for at det blir gjennomført? Kvittering – ansvarlig signerer når arbeidet er avsluttet

NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid



Avtale om at det ikke etableres verneombudsordning i bedriften:

Avtale om kontroll av elektriske installasjoner

Denne avtalen er inngått mellom samtlige medarbeidere og ledelsen i bedriften vår.

Avtalen innebærer at det ikke etableres verneombudsordning i bedriften jfr. AML § 6-1 første ledd.

Avtalen forutsetter at medarbeidere og ledelse samarbeider om vernetjenesten i den daglige driften.

Avtalen har en gyldighet på 2 år.

Dato: Signatur for alle medarbeiderne: For ledelsen:

1. AVTALEPARTER OG TIDSPERIODE   

Denne avtale er inngått mellom kunde: og elektroinstallatør: 

og gjelder for perioden: 

2. OMFANG   

Denne avtalen omfatter en grundig gjennomgang av bedriftens (kundens) elektriske anlegg, og omfatter bl.a. følgende punkter:
 

 – Kontroll av elektriske installasjoner og utstyr i samsvar med gjeldende forskrifter

 – Utarbeidelse av rapport over anlegg og utstyr som er kontrollert, og hvilke feil/mangler som er oppdaget/avdekket

 – Avtalen omfatter retting av feil og mangler som oppdages/avdekkes på kontrollen

 – Kontrollen foretas en gang i året etter avtale med bedriften

 – Kontrollen omfatter alle kundens elektriske anlegg og installasjoner

Avtalen erstatter ikke bedriftens egenkontrollrutiner av elanlegg og -installasjoner.

3. KONTAKTPERSONER OG FAGPERSONELL   

Kontaktperson og bestiller hos kunden: Kontaktperson hos elektroinstallatøren: 

Elektroinstallatøren innestår for at de fagfolk som benyttes innenfor avtalen, innehar nødvendige sertifikater og kompetanse.

Denne avtalen foreligger i to eksemplarer – ett til hver av partene.

Dato: Sted: 

Bedrift (kunde): Elektrofirma: 

NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid



DENNE BEKREFTELSEN GJELDER:   

Firma:

Adresse:

Postnr.: Sted: Land:*

Daglig leder: Dato: (sign.)

Representant for de ansatte: Dato: (sign.)

FORPLIKTENDE UNDERSKRIFT:   

Daglig leder: Dato: (sign.)

Kilde: skjemaet er utarbeidet av Nærings- og handelsdepartementet

NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid

Egenerklæring om helse, miljø og sikkerhet

HMS-erklæring



1. VARSLE

2. EVAKUERE

3. SLOKKE

BRANNVESEN 110

POLITI  112

AMBULANSE 113

MØTEPLASS:   

Ved evakuering møter alle opp ved: 

Brannansvarlig

HUSKELISTE:   

NHOs arbeidshefte for systematisk HMS-arbeid

Branninstruks
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