	
	BEDRIFTENS NAVN



FORORD

Forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid (HMS) i virksomheter (intern- kontrollforskriften) sier at den som leder virksomheten plikter å sørge for systematisk oppfølging av krav regelverket stiller til HMS i sin bedrift. Dette skal gjøres i samarbeid med arbeidstakerne og deres representanter. Hensikten med systemet er å sikre at problemer oppdages og tas hånd om i tide. 

Internkontroll er kvalitetssikring.

I vår bedrift har vi tatt arbeidet seriøst og derfor har vi utarbeidet denne håndboken. Den er ment som et hjelpemiddel for lettere å kunne tilfredsstille myndighetenes krav til internkontroll.
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	1.0 BEDRIFTEN
	Tilbake


	Bedriftens navn:
	

	Bedriftsleders navn:
	

	Bedriftens adresse:
	

	Postnr.  og sted:
	

	Telefonnr:
	

	Mobiltlf:
	

	Telefax:
	

	E-mail:
	

	Organisasjonsnr.:
	


	
	


Bedriftens hovedvirksomhetsområde er transport av ………………………… med lastebil/ vogntog.
Til dette disponerer vi ……… lastebiler og …………. tilhengere.
Bedriften har ……………. ansatte.
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	1.1 GENERELLE KRAV
	Tilbake


Bedriften har etablert et HMS-system, som vi vil vedlikeholde og kontinuerlig prøve å forbedre.
Vi har identifisert de prosessene som er nødvendige i systemet og sett på hvordan de kan anvendes i vår bedrift. Likeledes har vi sett på metoder som er nødvendige for at prosessene kan anvendes på en fornuftig måte og hvordan disse kan kontrolleres opp mot systemet.

Vi har også sørget for at vi har de nødvendige ressursene og at den nødvendige informasjonen er tilgjengelig for at systemet skal fungere i det daglige arbeidet. Til slutt har vi laget systemer for å overvåke og analysere prosessene. Dersom vi finner avvik vil vi iverksette nødvendige tiltak for å oppnå de planlagte resultatene.
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	2.1 LEDELSENS FORPLIKTELSE
	Tilbake


Daglig leder vil kontinuerlig utvikle systemet, og forbedre det, ved å orientere alle ansatte om viktigheten ved å oppfylle krav fra kunder så vel som krav i lover, forskrifter og prosedyrer.

I tillegg vil daglig leder gjennomføre ledelsens gjennomgåelse og sørge for at de nødvendige ressurser er tilgjengelige, for å tilfredsstille kundenes krav.

	2.2 LOVER OG REGELVERK
	Tilbake


Bedriften har brukt ”Regelhjelp.no” for å finne fram til lover og regler som gjelder for vår bedrift når det handler om HMS.

Henvisning: Regelhjelp.no 
Vår bedrift er omfattet av følgende lover og regler:
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	2.3 HMS-POLITIKK
	Tilbake


Bedriften har følgende HMS-politikk:
( Vi vil arbeide for å unngå skader på personell og materiell

( Vi vil arbeide for å unngå at noen blir syke eller skadet ved å jobbe i bedriften

( Alle ansatte skal vise og utøve varsomhet i sitt arbeid

( Alle ansatte vil få nødvendig opplæring for å unngå skader eller sykdom

( Vi vil arbeide for å tilfredsstille alle lover og regler som kreves innen HMS

( Vi vil bruke rutiner for avviksbehandling for å forbedre systemet 
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	2.4 MÅL FOR HMS-ARBEIDET 
	Tilbake


Overordnet mål
Gjennom å sikre de ansatte gode, trygge utviklende oppgaver vil bedriften skape et arbeidsmiljø som stimulerer til å være kreativ, konstruktiv og kritisk. Bedriften vil sikre et godt arbeidsmiljø gjennom tilrettelegging av faglig innhold og velferd. 

Gjennom revisjon skal systemet vedlikeholdes og forbedres.
HMS-mål (for inneværende år)
( Opprette avtale med bedriftshelsetjeneste
( Sammen med bedriftshelsetjenesten, lage handlingsplan for inneværende/neste 
  år

( Innføre bruk av timelister som tilfredsstiller kravene til Forskrift om arbeidstid 
  for sjåfører

( Skrive arbeidsavtale for de som ikke har skriftlig avtale

( Foreta opplæring og skrive dokumentasjon for sjåfører som ikke har 
  dokumentert sikkerhetsopplæring
( Få oversikt over sykefraværet 

( Foreta risikoanalyse og lage handlingsplan

( Foreta nødvendig opplæring i HMS for alle ansatte

( Gjennomgang av rutiner ved uhell/ulykker 
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	2.5 ANSVAR OG MYNDIGHET
	Tilbake


For å sørge for at systemet vedlikeholdes, er bedriftens leder ansvarlig. Han skal også sørge for at kundekrav blir kjent for samtlige ansatte og rapportering til daglig leder.

	2.6 Ledelsens gjennomgANG
	Tilbake


Bedriftens ledelse vil en gang pr. år gå gjennom systemet for å påse at det til enhver tid er hensiktsmessig og tilstrekkelig for å tilfredsstille kravene.
Det vil bli skrevet rapport fra gjennomgangen. Rapporten blir arkivert i bedriften.
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	3.1 OPPLÆRING
	Tilbake


For å kunne oppnå målene bedriften har satt seg om HMS-forbedringer, er det viktig at alle ledd i bedriften deltar i arbeidet.  Dette krever at man sikrer en felles begrepsplattform og sørger for at alle de ansatte har samme oppfattelse av hvilket resultat man ønsker og hvordan dette skal oppnås.  Det er opp til oss selv å bestemme hvilken opplæring som synes nødvendig og på hvilken måte man ønsker å formidle den. Dette gjelder ikke obligatorisk opplæring.
Bedriften har gått gjennom og identifisert behovet for den nødvendige kompetansen de ansatte må inneha. 

Nyansatte som mangler nødvendig kompetanse, får den opplæringen som behøves. For å holde kompetansen ved like, og likeså bli oppgradert når det kommer nye bestemmelser, skaffer bedriften til veie den nødvendige litteraturen. Når det er behov for mer inngående opplæring, blir dette avtalt mellom bedriften og den ansatte.  

Bruk av arbeidsutstyr:

Utdrag fra ”Forskrift av 26. juni 1998 nr 608” (Best.nr 555 Bruk av arbeidsutstyr): Forskriften gjelder bruk av arbeidsutstyr slik det er definert i forskriftens § 2, samt opplæring i og sakkyndig kontroll av slikt utstyr. Den stiller videre krav til utforming og bruk av utstyret og dokumentert opplæring. 

Kravet gjelder både ansatte og daglig leder.

Henvisning: Skjema for dokumentasjon av opplæring
Opplæring i internkontroll

Arbeidsmiljølovens § 3-1, nr 3 pålegger at nærmere regler om internkontroll og internkontrollsystemer utvikles, for å sikre at krav fastsatt i eller i medhold av denne lov overholdes. Hos oss har de ansatte har fått den nødvendige innføring i internkontroll.

Annen dokumentasjon
Alle beviser/sertifikater/førerkort er det tatt kopi av og er oppbevart i hver sjåførs personalmappe.
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	3.2 Arbeidsmiljø
	Tilbake


3.2.1 Formål

Formålet er å sikre at arbeidsmiljøet tilfredsstiller de krav som er fastsatt i eller i medhold av arbeidsmiljøloven, forskrifter, prosedyrer og instrukser og forbedre arbeidsmiljøet i takt med den teknologiske og sosiale utvikling i samfunnet.

	3.2.2 HMS (INTERNKONTROLL)
	Tilbake


Bedriften har ivaretatt kravet om internkontroll (Forskrift om systematisk helse, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter) gjennom utarbeidelsen og den daglige bruken av dette systemet.

Internkontrollforskriftens § 5 krever at enkelte ting dokumenteres skriftlig. Denne dokumentasjonen finnes på følgende steder i denne håndboken;

· Fastsette mål for helse, miljø og sikkerhet:


kap 2.4

· Oversikt over hvem som har ansvar og myndighet:

kap 1.0 + 2.5 
· Kartlegging av farer og risiko (Risikoanalyse):


kap 3.2.3 
· Rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser:kap 5.2


· Overvåkning og gjennomgang av internkontrollen:

kap 5.3

	3.2.3 RISIKOANALYSE
	Tilbake


Med "risiko" menes sannsynligheten for og konsekvensen av at noe uønsket skal hende eller utvikle seg. "Farekilde" er alle forhold som kan forårsake skade. Det kan være kjemikalier, maskiner, arbeid i høyden, tunge løft, stress osv. Risiko er ikke begrenset til umiddelbare, fysiske farer. De hyppigste årsakene til skader og sykdom arbeidslivet i dag, er ergonomiske og psykososiale forhold: Muskel/ skjelettplager, stress, konflikter etc. En vurdering av risiko må derfor også omfatte slike spørsmål. 

Her kan du se hva Arbeidstilsynet sier om risikoanalyse: Risikoanalyse (Arbeidstilsynet).

Når risikoanalyse skal foretas kan dette skjemaet benyttes. Bedriftshelsetjenesten vil også være behjelpelig i en slik analyse.
Etter at risikoanalysen er foretatt må det lages en handlingsplan for det videre arbeidet.
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	3.2.4 Plikter for arbeidstakerne
	Tilbake


Alle arbeidstakere skal rette seg etter sjåførhåndbokens bestemmelser, prosedyrer og instrukser. De skal kjenne lover og forskrifter som gjelder deres arbeid. De skal medvirke til et godt arbeidsmiljø og delta i det organiserte helse-, miljø- og sikkerhetsarbeidet. De skal bruke nødvendig verneutstyr og verne-innretninger. De skal melde fra til overordnet ved avvik. De skal også melde fra til overordnet om tilløp til ulykker, yrkessykdommer og skader.

	3.2.5 INNKJØPSRUTINER VED KJØP AV NY BIL/ANNET UTSTYR
	Tilbake


I henhold til arbeidsmiljølovens § 4-2 skal arbeidstakerne og deres tillitsvalgte holdes orientert om systemer som nyttes ved planlegging og gjennomføring av arbeidet, herunder om planlagte endringer i slike systemer. I vår bedrift gis de den opplæring som er nødvendig for å bli tilstrekkelig kjent med nye biler og utstyr som er montert på dem.
	3.2.6 PERSONLIG VERNEUTSTYR
	Tilbake


Arbeidsmiljølovens § 3-2, nr 2, krever at hensiktsmessig personlig verneutstyr stilles til arbeidstakernes rådighet, når det ikke på annen måte kan tas forholdsregler for å oppnå tilfredsstillende vern mot liv og helse.

På grunn av at bedriften ikke kan beskytte arbeidstakerne på en permanent måte, brukes derfor personlig verneutstyr. Grunnen til at det i enhver situasjon ikke kan være permanent beskyttelse, er at arbeidstakerne er sjåfører og derfor arbeider på forskjellige steder. I noen tilfeller krever også oppdragsgiver at det benyttes personlig verneutstyr, for å få lov til å laste eller losse på dennes område.

Bedriften har, sammen med arbeidstakerne, gått gjennom hvilke type verneutstyr som kan være aktuelt å benytte, og kommet fram til følgende:  

· vernesko

· briller

· hjelm

· hørselsvern

· hansker  
Alle arbeidstakerne har fått den nødvendige opplæring i bruk av verneutstyret, og hvilke farer som er knyttet til unnlatelse av bruk av verneutstyret.  
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	3.2.7 AVTALE OM IKKE VERNEOMBUD I BEDRIFTEN
	Tilbake


I henhold til arbeidsmiljølovens § 6-1, nr 1 kan det avtales at det ikke skal være verneombud i bedrifter som sysselsetter mindre enn 10 arbeidstakere.

Ettersom bedriften ikke har mer enn 10 ansatte, avtales det herved at det ikke skal velges verneombud i bedriften.

Avtale til underskriving finnes her.
	3.2.8 VERNE- OG HELSEPERSONELL (BEDRIFTSHELSETJENESTE)
	Tilbake


I henhold til AML § 3-3 kreves det at bedrifter, hvor risikoforholdene tilsier det, skal være tilknyttet bedriftshelsetjeneste. Bedriftshelsetjenesten skal bistå arbeidsgiveren, arbeidstakerne og verneombudet i deres arbeid for å skape sunne og trygge arbeidsforhold.

Lastebiltransport kommer inn under næringshovedgruppe 711, landtransport, og er derfor omfattet av kravet om verne- og helsepersonell.

Bedriften har skriftlig avtale med bedriftshelsetjenesten og handlingsplan for inneværende år.
Her kan en se nærmere om Arbeidstilsynets informasjon om bedriftshelsetjeneste.
	3.2.9 ARBEIDSTID
	Tilbake


Forskrift om arbeidstid for sjåfører og andre innenfor vegtransport

Registrering av arbeidstid

Forskriften krever (§ 6) at arbeidsgiver sørger for at arbeidstiden til arbeidstakere blir registrert. De registrerte opplysningene skal oppbevares i to år etter utgangen av den aktuelle arbeidsperioden. D.v.s at det må føres timeliste. Her er et eksempel på godkjent timeliste.
Arbeidsplan

I henhold til forskriftens § 7, kreves det at for sjåfører som arbeider til forskjellige tider av døgnet, må det utarbeides en arbeidsplan som viser hvilke dager, uker og tider den enkelte arbeidstaker skal arbeide. Vi har utarbeidet en arbeidsplan for aktuelle sjåfører.

Flere arbeidsgivere

Forskriften § 18 krever at alle sjåførene må skriftlig dokumentere overfor arbeidsgiver om de arbeider for flere arbeidsgivere. Alle våre sjåfører har skriftlig dokumentert dette. Se skjema; Flere arbeidsgivere.
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	3.2.10 ANSETTELSE OG OPPSIGELSE
	Tilbake


ANSETTELSE
Det skal inngås en skriftlig arbeidsavtale i alle arbeidsforhold. Dette gjelder uavhengig av om det er en fast stilling eller en midlertidig ansettelse, og uavhengig av arbeidsforholdets varighet. Det er arbeidsgivers ansvar å utarbeide en skriftlig arbeidsavtale. 

Arbeidstaker har rett til å la seg bistå av en tillitsvalgt eller annen representant både ved utarbeidelse og ved endringer i arbeidsavtalen.
Henvisning: 
Arbeidsmiljøloven, Kap 14 Ansettelse mv.
Arbeidsavtale
	PERMITTERINGER
	Tilbake


Permitteringer er en midlertidig ordning der arbeidstaker er pålagt arbeidsfritak og arbeidsgiver ar samtidig fritatt for lønnsplikt. Årsakene til det kan jo være forskjellige, men som oftest er grunnen lite tilgang på arbeid. Dersom det er overveiende sannsynlig at arbeidsstansen vil bli permanent, skal det brukes oppsigelse. Se nærmere: Arbeidstilsynet: Permitteringer

Møte med de ansatte 
Det første vi gjør, før det gis permitteringsvarsel, er å konferere med de ansatte. Fra dette møtet skal det settes opp en protokoll, som skal undertegnes av begge partene. 

Permitteringsvarsel
Deretter gis det varsel om permittering til arbeidstakere. Med mindre bedriftsledelsen og de ansatte/tillitsvalgte blir enige om en annen varselordning, gis det 14 dagers skriftlig varsel. Varselfristen regnes fra arbeidstidens slutt den dag varselet gis. 

Varselet skal inneholde permitteringstidens sannsynlige lengde. Dersom dette ikke er mulig, vil det bli forsøkt å fastsette et tidspunkt hvor behovet for fortsatt permittering skal tas opp til drøftelse med de ansatte. Dette skal skje senest innen en mnd. Dersom permitteringen varer utover to måned, skal situasjonen drøftes med de ansatte hver måned, med mindre det er enighet mellom partene om noe annet. 
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OPPSIGELSE
Skulle det bli behov for å si opp en medarbeider forholder vi oss til kravene i Arbeidsmiljølovens kapittel 15. Dette gjelder bl.a. drøfting, oppsigelsesfrister og formkrav ved oppsigelser.

Henvisning:      
Arbeidsmiljøloven, kap 15, Opphør av arbeidsforhold
Oppsigelse

SLUTTATTEST
Når en medarbeider slutter i bedriften etter lovlig oppsigelse, vil han få skriftlig attest. Attesten inneholder minst opplysninger om arbeidstakers navn, fødselsdato, hva arbeidet har bestått i, og om arbeidsforholdets varighet (etter kravene i Arbeidsmiljølovens § 15.15). 

Henvisning:        
Arbeidsmiljøloven § 15-15, Attest
Sluttattest

	VARSLING AV PÅRØRENDE
	Tilbake


Dersom en av våre ansatte skulle bli alvorlig syk eller skadet har vi oversikt over nærmeste pårørende, som skal ha beskjed. Dette skjemaet fylles ut av hver arbeidstaker.
	3.3 KJØRE- OG HVILETID
	Tilbake


GENERELT
Arbeidsgiveren skal sørge for å organisere arbeidet slik at bestemmelsene kan overholdes, kontrollere at de blir overholdt, og ved overtredelser reagere for å hindre gjentagelser. 


ORGANISERE 

Vi vil sørge for at sjåfør har sjåførkort eller at det utleveres tilstrekkelige antall diagramskiver, og sørge for at skriveren brukes og fungerer riktig. 

Bedriften vil legge opp kjøreruter og bare påta seg kjøreoppdrag som lar seg gjennomføre uten at bestemmelsene må brytes
Dersom det er andre som legger opp kjørerutene, f eks en speditør eller oppdragsgiver, vil det overfor vedkommende skriftlig gjøres oppmerksom på at kjøre- og hviletidsbestemmelsene skal overholdes. I slike tilfeller vil bedriften ha liten innflytelse på organiseringen, og må i stedet følge opp i kontrollomgangen. 

Dersom sjåføren utsettes for press fra speditør/oppdragsgiver/mottaker skal arbeidsgiver straks kontaktes. Speditør/oppdragsgiver har ansvar for at bestemmelsene overholdes.
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KONTROLL 

Innlevering og oppbevaring
For å kunne foreta kontroller, blir skivene innlevert til bedriften/fartsskriver avlest regelmessig. Ved innlevering av skiver blir det kontrollert at alle skivene er innlevert, at skivene er korrekt utfylt og at det ikke er påført fiktive navn. 

Hyppighet og omfang
Vi har kontrollrutiner for hvordan diagramskivene/utskriften blir kontrollert og oppbevart.  

Etter hver kontroll skrives det rapport.
INTERNASJONAL TRANSPORT ETTER FRI OG FERIE
Ved internasjonal transport etter at sjåføren har hatt fri (fridag/ferie/eller lignende) kan det være vanskelig å forklare overfor en kontrollør hvorfor en ikke har skiver for alle dagene. I slike tilfeller fyller vi ut en aktivitetserklæring før sjåføren starter kjøringen.
Nærmere informasjon om Kjøre- og hviletid finnes hos Statens Vegvesen.
	HMS-HÅNDBOK
	Utgave nr: 
	1

	
	Innført dato:
	12.12.12

	
	Revisjon nr: 
	0

	KAP. 4: SYKDOM, ULYKKER OG SKADER
	Revisjon dato:
	

	Godkjent av (sett inn navn)
	Side: 
	1 av 2


	4.1 SYKDOM, ULYKKER OG SKADER
	Tilbake


Arbeidsmiljølovens § 5-1 krever at arbeidsgiver sørger for at alle personskader i bedriften registreres og arkiveres. Det samme gjelder sykdom som antas å ha sin grunn i arbeidet eller forholdene på arbeidsplassen 

DØDSULYKKE/ALVORLIG SKADE 
Ved dødsulykker og ulykker som har voldt alvorlig skade, skal en overordnet straks og på hurtigste måte, etter å ha gjennomført nødvendige strakstiltak (se til at nødvendig førstehjelp blir gitt og at ambulanse/lege er varslet), varsle Arbeidstilsynet og nærmeste politimyndighet. Alvorlig skade er skade som vil medføre varig eller lengre tids arbeidsudyktighet. Også når det er mistanke om slik skade skal ulykken meldes.  

OPPFØLGING
Alle ansatte i virksomheten er kjent med at det etter AML §§ 2-3 og 5-1 er arbeidstakerne selv som skal melde fra om yrkesskader, tilløp til ulykker og yrkessykdommer til arbeidsgiveren, som skal registrere dette. NB: Alle tilløp til ulykker, liten som stor, skal meldes! 

Ved inntruffet skadetilfelle, yrkessykdom, død eller utgift som kan medføre utbetaling over forsikring, vil daglig leder underrette det aktuelle forsikringsselskapet så snart som mulig. 

EGENMELDING 
Når man er borte fra jobben (inntil tre dager) på grunn av egen eller barns sykdom, skal man fylle ut et egenmeldingsskjema. 

Arbeidstaker skal ringe arbeidsgiver første fraværsdag. Dette gjelder også selv om det foreligger sykemelding fra lege første sykedag. Dersom en benytter egenmelding; Når en kommer på jobb igjen, fyller en ut egenmeldingen og leverer/sender den til daglig leder. 

Egenmelding - egen sykdom  
Egenmelding kan kun benyttes av de som har vært ansatt i bedriften i minst to måneder.  

Ved sykefravær kan egenmelding benyttes for inntil 3 sykedager (kalenderdager). Dette innebærer at ved for eksempel sykdom torsdag, fredag og mandag (5 dager) må sykemelding leveres for hele perioden. 

Varer arbeidsuførheten utover 3 dager, må lege søkes senest den dag arbeidstakeren skulle ha vært i arbeid igjen. Søkes lege senere, faller retten til sykepenger bort og inntrer først den dag lege søkes. Retten til sykepenger faller da også bort for de dager det er benyttet egenmelding.  

Innenfor en 16-dagers periode kan det ikke benyttes mer enn 3 egenmeldingsdager, enkeltvis eller samlet.  
	HMS-HÅNDBOK
	Utgave nr: 
	1

	
	Innført dato:
	12.12.12

	
	Revisjon nr: 
	0

	KAP. 4: SYKDOM, ULYKKER OG SKADER
	Revisjon dato:
	

	Godkjent av (sett inn navn)
	Side: 
	2 av 2


Ved bruk av mer enn 4 egenmeldinger i løpet av en 12 måneders periode, skal legeerklæring fremlegges f.o.m. første sykefraværsdag. Ordningen med egenerklæring som dokumentasjon for sykdom fra og med 1. fraværsdag er basert på tillit. Hvis arbeidsgiveren har rimelig grunn til å anta at fraværet ikke skyldes sykdom, kan det kreves legeerklæring også når antall fraværstilfeller er færre enn 4 i løpet av en 12-måneders periode.  Hver ansatt må selv følge med på hvor mange egenmeldinger som er benyttet. 

Egenmelding - barns sykdom 
Retten til permisjon fremgår av Arbeidsmiljøloven (AML § 12-9), og omfatter arbeidstakere med omsorg for barn til og med det kalenderåret barnet fyller 12 år.  

Rett til permisjon gjelder nødvendig tilsyn med barn som er sykt, eller når den som har det daglige barnetilsyn er syk. Permisjon er begrenset til 10 dager (20 dager for enslige forsørgere) i kalenderåret for hver arbeidstaker som har omsorg for barn under 12 år.  

En arbeidstaker som er borte fra arbeidet pga. nødvendig tilsyn med sykt barn, kan være borte i inntil tre fraværsdager om gangen uten å måtte legge frem legeerklæring. Arbeidstaker må levere egenmelding for disse dagene. Fra og med fjerde fraværsdag kreves erklæring fra lege som viser at fravær er nødvendig pga. barns sykdom.  

Henvisning:     
Egenmelding
Registrering av sykdom og ulykker                  
              

SYKEMELDING 
Sykemelding leveres/sendes daglig leder så snart den foreligger. Se nærmere informasjon fra NAV vedrørende sykemeldinger og sykepenger.
VARSLING VED ULYKKER
Dersom det skjer en ulykke varsles det etter Varslingsplan ved uhell. Se også ”Varsling av pårørende” under kap. 3.2.10 Ansettelse og oppsigelse.
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5.1.1 REVISJON

For å opprettholde en kontinuerlig forbedring og effekt av systemet er det viktig at noen med jevne mellomrom gjennomgår og vurderer det.  Vi vil derfor ha en årlig revisjon av systemet. 

5.1.2 LEDELSENS GJENNOMGÅELSE

For å kunne kontrollere og utforme tiltak på en tilfredsstillende måte er prosedyrene for overvåking og måling viktige verktøy.  I dette arbeidet inngår de aktuelle nøkkeltall for bedriften og i tillegg til vurderinger av resultat, kontroller og mål evaluerer man dette mot aktuelle lover, regelverk og pålagte krav.

Bedriftens leder vil en gang pr. år gå gjennom systemet for å påse at det til enhver tid er hensiktsmessig og tilstrekkelig i henhold til de målene som er satt. 
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	5.2 FORBEDRINGSTILTAK/AVVIK
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Med avvik menes brudd på krav fastsatt i eller i medhold av lover, forskrifter, prosedyrer eller instrukser.

Avviksbehandling skal hindre/begrense skadevirkninger ved å sikre helse, indre/ytre miljø og sikkerhet. Dersom avvik skjer vil vi undersøke årsaken og ut fra konklusjonen bestemme hvilke korrigerende eller forebyggende tiltak som skal iverksettes for å hindre gjentakelse.

Det vil bli fulgt opp at korrigerende tiltak blir gjennomført og er hensiktsmessig i forhold til problemet og tilhørende miljøkonsekvenser.

For å melde om avvik eller forslag til forbedringer brukes dette skjemaet.

	5.3 Korrigerende og forebyggende tiltak
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5.3.1 KORRIGERENDE TILTAK

Dersom det skjer avvik i henhold til avtalen, vil vi gå inn i systemet for å finne årsaken. Er det rutinene som ikke fungerer, vil disse bli endret slik at systemet blir bedre. Er det andre ting som ikke fungerer, vil også dette bli endret.

For å finne fram til korrigerende tiltak benytter vi oss av bl.a. kundeklager og avviksrapporter. 

5.3.2 FOREBYGGENDE TILTAK

For å hindre at avvik skjer igjen ser vi på forebyggende tiltak.  

Bl.a. blir revisjon foretatt fortløpende. Daglig leder vil kontinuerlig forsøke å forbedre systemet slik at kundens ønsker blir tatt vare på i best mulig grad. Risikoanalyse blir også benyttet for å kunne forebygge ulykker/skader.
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