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Ekstrakt

Hensikten med rapporten er at den skal veere lettlest, oversiktlig samt spennende og
informativ. Gruppens interne mal er at prosjektet og rapporten vil veere til hjelp i det daglige
arbeidet ved Akrehamn Tralbgteri As. Oppgaven er basert pa videreutvikling av HMS/ KS

systemet som ligger pa bedriftens intranett.
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FORORD

I slutten av ingenigrutdanningen er bacheloroppgaven en del av den siste store oppgaven som
blir gitt under hele utdanningen. Da gjelder det a finne en oppgave, gjerne pa en bedrift, som
er relevant i henhold til den studieretningen en har tatt. | dette tilfellet falt valget pa a utfare
oppgaven hos Akrehamn Trélbateri As. Der skal det fokuseres pa & videreutvikle HMS og KS
systemet deres. Akrehamn Trélbgteri As er en mellomstor bedrift med 57 ansatte og 6
forskjellige avdelinger pa to geografiske omrader. De hadde i 2009 en omsetning over 100
millioner kroner, og er fortsatt en virksomhet i kontinuerlig ekspansjon. Fokuset og behovet
for & ha et oppegaende HMS system har for alvor inntatt bedriften.

Gruppen hadde en oppgave i faget Kvalitet og Sikkerhetsledelse forrige semester pa samme
plass, da ble det opprettet et netthbasert HMS/ KS — system med fokus pa internkontroll,
avviksrapportering og prosedyrer.

Bacheloroppgaven fokuserer pa & videreutvikle Kvalitet og HMS systemet ved Akrehamn
Tralbgteri As. Systemet skal etableres pa nytt og videreutvikles innenfor rutiner og
dokumentasjon.

Det er satt opp et internt mal, det er at rapporten og arbeidet med oppbygging og
videreutvikling av HMS og KS systemet vil veere til god hjelp og i daglig drift hos bedriften.

Det rettes en stor takk til daglig leder hos Akrehamn Trélbgteri, Terje Hemnes, for & ha gitt
muligheten til & utfare oppgaven der. Det var en god velkomst og falelsen av & utfare en
viktig jobb har veert god. Den gode kontakten med ledelse og ansatte, og at det er blitt gitt
innsyn i hva det matte gnskes, har veert en viktig faktor for & kunne utrette jobben. Daglig
leder har veert ekstern veileder og har vist interesse for progresjonen i arbeidet, samt gitt
oppgaver utenom selve hovedoppgaven, som har med HMS & gjere. Dette har vert veldig
lererikt og en god motivasjonsfaktor.

Det gnskes 0gsa a rette en stor takk til intern veileder pa Hagskolen Stord/ Haugesund, Sigurd
Hakonsen. Han har veert til god hjelp nar noe har vert usikkert, og har hele tiden vart
tilgjengelig. Det har veert veldig betryggende & ha han som “’sikkerhetsnett”, da han har
kommet med konstruktiv kritikk og god veiledning.

En takk for god hjelp gar ogsa til Geir Akselsen i webdesignfirmaet, Quicknet.

Dato: 11 Mai 2010
H. Jensen

M.A.Mgksvold
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SAMMENDRAG

En del mellomstore bedrifter henger gjerne litt etter i dagens arbeidsliv nar det gjelder a
ivareta helse, miljg og sikkerhet. Sammen med disse tre som nevnes gar dette gjerne ogsa
utover ivaretakelsen til kvalitetssikkerheten.

En kan spekulere i om grunnen til dette er at mellomstore bedrifter gjerne ekspanderer uten at
de klarer a sette seg raskt nok inn i lover og regler, eller at de ikke har forstatt viktigheten med
det. Bedriften blir gjerne ikke oppmerksom pa manglende pakrevde systemer fer de eventuelt
opplever en ekstern sikkerhetsrevisjon og ma dokumentere sine HMS og kvalitetsmal.

Ved oppstart pa hovedoppgaven hos Akrehamn Trélbgteri As (ATB), var det naturlig 4 stille
spersmal ved ivaretakelsen av HMS- styringen og kvalitetssikringen.

Det var i lgpet av hgsten 2009 kommet et HMS- system pa et tillaget intranett. Dette arbeidet
ble utfgrt av samme gruppen som utfagrer denne oppgaven. Det tok for seg den viktigste delen
med Internkontroll og rapporteringssystem for avvik / RUH.

For videre ivaretakelse og oppgradering av bedriftens HMS og kvalitetsstrategi, ble det i
samarbeid med ledelsen, kommet frem til noen elementer som kan veaere med i utviklingen
mot et hgyere niva.

PERSONALHANDBOK
HMS- HANDBOK
PERSONALREGISTER
RISIKOANALYSER

YV VYV

I tillegg til disse fire punktene ble det utviklet flere typer skjemaer og lagt vekt pa
videreutvikling, oppdatering og oppgradering av intranettet. Det ble og kommet frem til
kvalitet og HMS mal for 2010, som er lagt ut pa intranettet.

Personalhandboken og HMS- handboken er trykket i en bok.
Boken ble trykket i A6 starrelse. Hensikten med a ha et lite format ble det diskutert frem at
ville vaere mest hensiktsmessig, med tanke pa at den skal veere lett tilgjengelig.

Personalhandboken inneholder informasjon om blant annet arbeidsvilkar, lgnn, arbeidstider,
forsikringer og forteller litt om bedriften.

HMS- handboken tar for seg generelle regler som Arbeidsmiljeloven stiller. I tillegg er det

blant annet informasjon om bedriftens kjareregler og malsetting. Det fortelles og om
ansvarsfordelingene og hvordan en skal ga frem ved avviksrapportering.
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Personalregisteret er en viktig del i bade sikkerhet og kvalitetsstrategi. | registeret er den
ngdvendige informasjon med. Dette er blant annet navn pa pargrende, registrering av kurser
og sertifikater, samt arbeidsoppgaver.

Det er 6 avdelinger, plassert pa to lokaliteter. Det ble utfart kartlegging av eventuelle farer,
samtidig som det ble snakket med ansatte i de forskjellige avdelingene. Dette for a finne ut
hvor faren var hgy for at en ulykke kunne skje. De avdelingene som det ble funnet grunnlag
hos, ble videre kontrollert ved hjelp risikoanalysering. Risikoanalysene viser i en tabell hvor
stor risikoen er og hvor sannsynlig det er for at dette kan skje. Den viser og hva konsekvensen
kan bli. Hver risiko- matrise er etterfulgt med forklaring av ulykke, konsekvenser og forslag
om tiltak.

Store deler av arbeidet har foregatt pa et tildelt kontor hos ATB, og det er benyttet en fast dag
hver uke til oppgaven. Noen uker gjerne flere dager.

Uventede arbeidsoppgaver har til tider dukket opp i prosjektperioden. For eksempel
tilbakerapportering av leverandgrundersgkelser, demonstrasjon av hjertestarter og hjelp til
bedriften med kjep og oppretting av avtale med forhandler. Det er ogsa innhentet tilbud samt
opprettet avtale med bedriftshelsetjeneste, og det er opprettet et AMU.

ATB er en voksende bedrift som de siste arene har fatt gode kontrakter med tunge aktgrer
innen den norske arbeidsnaeringen. For at ATB skal kunne fortsette & inngd avtaler med disse,
vil det i fremtiden vaere helt pakrevd at de kan dokumentere et system som ivaretar bade
HMS- delen og kvalitetssikkerheten. | tiden hovedoppgaven har blitt utfgrt, har det veert tre
leverandgrundersgkelser og en tilbyderundersgkelse. Dette viser tydelig at ngdvendigheten for
et HMS/ KS system er til stede.

Intranettet inneholder nok informasjon, det vil si dokumenter, skjemaer, risikoanalyser,
personal og HMS- handbok, oversikt over tillatelser og malsettinger, til at det kan utsettes for
en ekstern revisjon.

Dette betyr ikke at ATB har et hgyt niva pd HMS/ KS systemet, men de har fétt det
grunnleggende pa plass.
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KAP 1. INNLEDNING

1.1 Bakgrunn for oppgaven

HMS og Kvalitetssystemer er i dagens samfunn fortsatt mangelfullt. Gruppens oppfatning er
at det viser seg at mange mindre og mellomstore bedrifter unnlater a ha dette pa plass. Dette
selv om myndighetene gjennom Arbeidsmiljgloven krever det, det tenkes spesielt pa
Internkontroll. Begrunnelsen kan veare at bedriften har ekspandert raskere enn ledelsen har
regnet med, og slike ting som HMS blir hele tiden nedprioritert da de ikke ser nytten av det.
Heldigvis ser det ut som denne oppfatningen er pa vei ut, og flere ser verdien av 4 ha et HMS-
system. Det kan se ut som de som har opplevd en ulykke eller vert i kontakt med andre
bedrifter som har opplevd en ulykke, ser raskere alvoret i & falge myndighetenes krav til
HMS- systematisering.

1.2 Formal med oppgaven

Ved oppstart av hovedoppgaven i Kvalitet og Sikkerhetsledelse hgsten 2009, ble det kontaktet
flere bedrifter for gjennomfaring av oppgave. En rad trad i alle bedriftene som ble kontaktet,
var at de hadde lite eller ingenting HMS system. Valget falt pA Akrehamn Trélbgteri As da
denne bedriften sa ut til & gi bade gode og larerike utfordringer.

Det ble allerede pa farste mate hgsten 2009 nevnt i fra ledelsen at gruppen var velkommen til
a ta bacheloroppgaven hos dem. Oppbygningen og resultatet av et nettbasert HMS/KS-
system hgsten 2009 var noe bedriften var veldig forngyd med.

Ved a ha bacheloroppgaven pa samme plass faler gruppen det ble gjort en fullbyrdet jobb. Det
er bygget opp et system som kan brukes i fremtiden, samt viktige risikoanalyser er foretatt, et
personalregister ble laget og en personal og HMS- handbok ble skrevet og trykket opp.

Formalet med oppgaven er:

v Gruppen skal ha opplevd denne oppgaven som givende og lererik.

v' Bedriften vil i ettertid bruke det som er bygget opp.

v" Ledelsen har fatt forstaelse av viktigheten og verdien av a ha et oppegaende HMS/
KS- system.

v" Gruppen far utarbeidet en god rapport pa bakgrunn av arbeidet.
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1.3 Problemstilling

Etter farste mate med ledelsen hos ATB, hvor bacheloroppgaven var hovedagenda, ble det en
gjennomgang for & & belyst de reelle problemstillingene det menes ATB star ovenfor. Disse
lyder som fglgende:

v

v

\

Ledelsen gnsker & ha et oppegaende HMS/ KS- system, men har ikke helt fatt tak i
viktigheten og verdien med dette.

Det finnes ikke et register hvor ledelse raskt kan fa kontakt med pargrende, eller andre
viktige opplysninger om en ansatt, i tilfelle en ulykke.

Det er ikke gjennomfart kartlegginger over farer eller risikoanalyser i virksomheten.
Det er ikke utarbeidet personalhandbok.

Det er ikke utarbeidet HMS- handbok.

1.4 Problemlgsning

v

Gjennom hele prosjektperioden er det blitt jobbet med a styrke holdning og forstaelse
for at et fullstendig helse, miljg og sikkerhet, samt et fullstendig kvalitets- system vil
gagne virksomheten bade blant ansatte og ledelse. Dette vil ha innvirkning pa bade
kvalitet og kvantitet.

A kunne ha et register over ansatte med personalia og informasjon som vil vere viktig
ved for eksempel en ulykke, gar pa bade HMS og kvalitetsdelen. Dette er blitt lgst
med & innhente ngdvendig informasjon og ngdvendig dokumentasjon.

Det kan veere mange farer pa en arbeidsplass som en ikke tenker over fer etter at det
har skjedd en ulykke. Ved & gjennomfare kartlegging over farer og risikoanalyser kan
disse faremomentene reduseres eller fjernes helt.

Hvilke regler er det pa min arbeidsplass er spgrsmal som lett kan dukke opp hos en
ansatt. Dette kan de ansatte ved hjelp av en Personalhandbok ofte finne raskt utav.
Personalhdndboken bedriften na har, informerer om ATB’s politikk, oppbygging og
flere ting de ansatte kan ha nytte av.

HMS- regler er ikke alltid like enkelt & ha kjennskap til for bade ledelse og ansatte.

Ved & ha en HMS- handbok kan den ansatte og ledelse lett finne ut av mange spersmal
som kan dukke opp underveis i en virksomhet.
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1.5 Avgrensning
| en mellomstor virksomhet som ATB er det mye som kan tas tak i nér det gjelder HMS og
kvalitet. Noe av utfordringen ble derfor & avgrense oppgaven innenfor et oppnaelig mal.

Starten pa prosjektet var a se pa de forskjellige matene & utfgre en bacheloroppgave pa. Det er
6 avdelinger hos Akrehamn Trélbgteri As. For & hgyne nivaet for kvalitetssikring ble det
vurdert & lage stillingsinstrukser over alle stillinger i disse avdelingene. Etter samtale og
enighet med intern veileder ble det konkludert med at dette ville bli en altfor stor oppgave pa
sa kort tid. Avgrensingen ble derfor satt til det som kan gjennomfgres pa denne tiden. Da
tenkes det pa videreutvikling av det generelle HMS/ KS- systemet, hvor generelle instrukser
og prosedyrer (Figur 1) for hele virksomheten ligger, lage HMS og personalhandbok, utfgre
risikoanalyser og lage et personalregister.

PROSEDYRER
Generelt/Administrativt, Juridisk/Innkjep/Lager, HMS, Organisasjon, Personal

Generelt/Administrativt
(PRO-GEN = Prosedyrer- Generelt)

PRO-GEN-001 : Dokumentstyring i ATB s Kvalitet og sikkerhetssystem
PRO-GEN-002 : Ledelsens Gjennomgang
PRO-GEN-003 :  Kvalitetssystemets prosedyrer

Figur 1 Et lite utdrag fra siden hvor ATB's prosedyrer befinner seg p& Intranettet.
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1.6 Om Akrehamn Trélbgteri As

Det hele startet i Akrehamn da ndvarende styreleder Olav Hemnes kjgpte opp Akrehamn
Notbgteri. | begynnelsen var det kun et sesongbasert enkeltmannsforetak. 1 1955 ble
Akrehamn Trélbgteri As opprettet og utover 1960- tallet startet veksten av virksomheten for
alvor. Fra a veere et enkeltmannsforetak hvor hovedgeskjeften var bgting av not, er
virksomheten i dag en mellomstor bedrift med 57 ansatte og opererer med 6 forskjellige
avdelinger, hvor den ene er den administrative og regnskapsavdeling, mens de 5 andre er
avdelinger som er rettet mot produksjon og salg. Storparten av tiden bedriften har eksistert har
det meste av produksjon og salg foregétt i Akrehamn. Dette da Akrehamn pa den tiden var
fiskerihavn. De senere &r har de fleste bedrifter innen fiskeri flyttet fra Akrehamn til Husgy og
i &r 2000 ble lokalitetene i Akrehamn for sméa, og det ble bygget opp nye lokaliteter pa Husgy
i Karmsund Fiskerihavn.

Virksomheten er fordelt med 3 avdelinger pa Husgy og 3 avdelinger i Akrehamn (Figur 5).
Omsetning for 2009 var over 100 millioner kroner, og ATB er stadig i vekst. ATB har de
senere arene fatt flere kontrakter innen offshorenaeringen verdt mange titalls millioner.
Virksomheten fremstar som en arbeidsplass med god takhgyde, god tone mellom ansatte og
ledelse, og kan vise til et sykefraveer de tre siste arene pa under 3 prosent.

Pa Husgy (Figur 2) er det tre avdelinger. Disse harer til fiskeri og offshorevirksomhet. Det er
til sammen 5 bygninger henholdsvis med bateri, tvinneri, wire og lgftavdeling, en liten butikk
og 2 lagerbygninger.

Figur 2 Akrehamn Trélbgteri As merket med grenn hake, Husgy, Karmsund Fiskerihavn
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v' Bgteriet

Et moderne tralbgteri hvor de fleste oppdragene er i fra fiskeflaten, men ogsa
offshore og den vanlige flaten er kunder. Det er mest reparasjoner og bytting av
traler som er oppgavene fra fiskeflaten. Fra andre kunder kan det veere reparasjon av
ramningsstramper til plattformer eller produksjon av sikkerhetsnett som brukes for
eksempel under landganger. Bgteriet har god tilgang fra sjgen med tilrettelagt
dybdeforhold slik at det er mulighet for fullastede tralere & legge inntil kai.

v" Tvinneriet
Da de fleste andre i denne bransjen har flyttet sin produksjon av tau og trad
til lavkostland, gar ATB mot strammen og bygget i 2006 opp et nytt
produksjonslokale. Det ble ogsa investert i nytt produksjonsutstyr.
Driften og produksjon ble da flyttet fra Akrehamn hvor den hadde veert siden
1979 til de nye lokalene pa Husay.
Det er spesielt fiskeredskapsindustrien salget gar til, men ogsa lystbater,
industri pa land og landbruk er gode kunder. Foruten dette produseres det tau til eget
bruk, som for eksempel brukes til reparasjon av garn.

v" Wire og lgft

Avdelingen for wire og lgfteutstyr (Figur 3) er en sertifisert sakkyndig virksomhet,
som sertifiserer, kontrollerer og godkjenner lgfteutstyr. ATB kan ogsa arrangere kurs
innen dette faget.

Kundene er rettet mot skipsindustri sa vel som fiskebater og andre bater. Det blir og
levert en del offshore i oljenaringen. ATB har et rikholdig lager av sjakler, linker,
tralwire, snurpewire, trosser, tauverk, kjetting og jekketaljer. Spesielle trossestropper
blir produsert og spleiset etter behov.

Figur 3 Bilder fra avdelingen wire og lgft
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I tillegg til de tre avdelingene er det en liten butikk ogsa plassert pa Husgy. Denne filialen er
til for & ha et tilbud til de mange fiskefartayene som kommer innom. Butikken er selvfalgelig
ogsa apen for andre folk.

Daglig leder har sitt kontor pa Husgy, det har ogsa avdelingslederne for de avdelingene som
har tilholdssted der.

| Akrehamn er det ogsé tre avdelinger.

v Regnskap/bokholderi
Her fares regnskap, fakturering og all post gar via denne avdelingen.

v Binderi
Binderiet driver med produksjon og reparasjon av garn.

v' Jernvareavdeling
Butikken (Figur 4) har hele 2000 m? plass disponibelt. Dette er en av de starste
jernvarebutikkene i distriktet. Det er over 25 000 forskijellige artikler a velge mellom,
og varesortementet strekker seg fra underbukser til avanserte sveiseapparater. Butikken
har egne “avdelinger” med merkevarer som for eksempel, Dewalt, Sglvkroken,
Helly Hansen og Fiskars.

Figur 4 Bildet viser produkter fra butikk.
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1.7 Begreper

AML - Arbeidsmiljgloven

AMU - Arbeidsmiljeutvalg

BHT - Bedriftshelsetjeneste

HMS - Helse, Milje og Sikkerhet
HMS/KS - Helse, Miljg og Sikkerhet/ Kvalitetssikring
HP - Hoved Prosjekt

HVO - Hovedverneombud

IK - Internkontroll

RUH - Rapport Ugnsket Hendelse
VO - Verneombud

ATB - Akrehamn Trélbgteri As

1.8 Definisjoner

Avvik - Manglende oppnaelse eller feil pa de krav som er satt til et produkt eller
gjennomfgring av en oppgave.
BHT - Bedriftshelsetjenesten tilbyr tjenester som oppfelging av helse,

risikokartlegginger, ergonomiske undersgkelser, kursing med mer.
Lovpalagt av myndighetene innen enkelte bransjer.

IK - AML sier at alle virksomheter i Norge med mer en ansatt skal ha et
internkontrollsystem.

Figur 5 Bilde fra Akrehamn
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KAP. 2 METODER
2.1 Fremgang i prosjektet

Flere metoder er benyttet i prosjektperioden. Dette var for & dekke de forskjellige
problemstillinger, eller oppgaver som dukket opp.
Compliance- maling

- denne metoden er benyttet for & kontrollere virksomheten opp i mot krav som
myndighetene har satt (vedlegg 5).

Gannt- diagram
- diagram som viser fremgang fra begynnelse til slutt (vedlegg 4).
PUFF- hjulet

- Prosjektet er gjennomfert med PUFF- hjulet som et hjelpende verktay. Planlegge,
utfare, falge opp og forbedre (Figur 6), som en kontinuerlig prosess, passer godt inn i
de forskjellige oppgavene som prosjektet har medfert.

Figur 6 PUFF- hjulet med hovedprosjektet i midten
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2.2 Personal- handbok

For & kunne produsere en personal- hdndbok var det ngdvendig & sette seg godt inn i ATB" s
politikk overfor ansatte, kunder og virksomheten generelt. For & innhente mye av den
informasjonen det var behov for, ble bade daglig leder og andre i fra ledelsen spurt.

Det ble brukt mye tid pa planlegging av oppsett. Innholdspunkter ble farst satt opp, evaluert
sammen med ledelsen hvor det kom noen flere punkter til, og noen ble fjernet, da de ikke var
relevante hos Akrehamn Tralbgteri As. Ledelsen var hele tiden med pa utviklingen og kom
med forslag om ting som burde veere med, og ting som ikke burde veere med.

Microsoft Word ble brukt til & skrive boken og Karmgy Trykkeri ble brukt til a trykke den.
Boken har A6 format. Personal- handboken (Figur 7) ble trykket sammen med HMS-
handboken, med begynnelse for hvert emne pa framside og bakside”, og det ble trykket 100
stk. Personal og HMS bgkene finner en ogsé pd HMS/KS- nettsidene til ATB. Boken ble gitt
ut til de ansatte sammen med lgnningsslippen.

PERSONALHANDBOK

ol s Akrehamn Tralboleri A's

=

~o—q
~o—C

Figur 7 Forside til personalhandbok
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2.3 HMS- handbok

Boken ble laget med generelle regler for HMS, hentet fra Arbeidsmiljgloven. Det er satt fokus
pa hva de forskjellige roller i virksomheten har. HMS- handboken skal vaere et hjelpemiddel
for de ansatte sa vel som for ledelsen, nar spgrsmal som for eksempel lover og regler eller
rollefordelinger blant AMU, HVO eller VO skulle dukke opp. Prosesskart (Figur 8) over
hvordan en gar frem hvis en ser eller opplever et avvik ble ogsa laget. Boken er laget ved
hjelp av Microsoft Word og trykket sammen med personal- handboken pa Karmay Trykkeri.

Sak ikke lost

1

Sak last =

Figur 8 Prosesskart ved fare, feil eller mangler, fra HMS- handbok
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2.4 Personalregister

For & finne ut hvem og hvor de forskjellige var ansatt, ble det hentet liste fra lgnningskontoret
over hvem som mottok lgnn hver maned og hvilken avdeling de jobbet i. Deretter ble det
laget et skjema som hver enkelt ansatt skulle fylle ut og levere tilbake. Skjemaet inneholder
de opplysningene ATB ser som ngdvendige i forhold til arbeid, og om en ugnsket hendelse
skulle skje. Nar alle opplysninger var innhentet, ble dette fylt ut i skjema hos ATB sitt
nettbaserte HMS system, hvor navnene er satt alfabetisk og linket til hver sitt personlige
skjema. Det ble ogsa laget til med passord slik at kun ledelse har innsyn. Det er lagt vekt pa at
ingen sensitive opplysninger om ansatte skal veere med i personalregistreringen. Under
utviklingen pa intranettet er det laget et skjema (Figur 9), hvor nyansatte kan registrere seg
over nettet.

Vennligst fyl inn dine personalia under sé godt du kan

Navn Utdanneise
Adresse

Postnr, og sted

1 I Kurs
Kommer i fra hvilket and?

Fodselsdsto

[ | sertbaer
TH hjem

TH mcbi

] I Annet ? (sykdom, handikap eic)
Epostadresse

Nasrmaste pirorende

T¥ nsrmeste pirorende Arbeider pb l_
l I Husoy
Arbader p§ Akra [

| Sendes til HMS-leder |

Figur 9 Personalregister, registrerer seg pa intranettet.
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2.5 Nettbasert HMS/KS- System

For & lage det internettbaserte HMS/ KS- systemet ble det brukt et anerkjent program som
heter WordPress (Figur 10). Dette verktayet bruker blant annet CNN og New York Times til
sine internettsider. Ved a bruke dette programmet er det en frihet i seg selv at hvor enn en er i
verden kan en ga inn a gjere oppdateringer og forandringer. Intranettet er plassert pa en
database som ble kjgpt av firmaet Fastline. Domenenavnet, tralks.no og webhotell ble ogsa
Kjgpt her.

Det matte en database til for at oppsettet skulle fungere pa intranettet, med tanke pa levering
av diverse skjema som for eksempel avviks- skjemaer direkte til HMS- leder. For a lage
dokumenter og prosedyrer som ble plassert i HMS/ KS- systemet, ble Microsoft Word brukt,
deretter lagret om til PDF- filer, som ble lastet opp pa nettsiden. En annen god grunn for &
bruke programmet WordPress, er muligheten for opprettelse av passordbeskyttelse. Intranettet
krever innlogging med passord. Ledelse kan logge inn som administratorer mens de ansatte
logger seg inn som vanlige brukere. Det vil si uten mulighet for redigering, men tilgang til
ordinart bruk som henting av prosedyrer eller utfylling av skjemaer. Videresending av
skjemaer som blir utfylt pa intranettet, blir stort sett sendt til HMS- leder, eller ogsa til den
avdelingsleder som det matte gjelde.

Systemet har hele tiden vart ment & veere enkelt og oversiktlig. Det er grunnen til at ungdig
bruk av bilder og pynt ikke er med. Bildene som er med i systemet har blitt redigert i
bildebehandlingsprogrammet Adobe Photoshop. Innfering i bruk av systemet vil bli gjort
gradvis, med farst og fremst fokus pa at avvik og RUH- skjema skal brukes.

@WORDPRESS

Lost vour password?

Figur 10 Bilde av innlogging til intranettet.
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2.6 Risikoanalyser

Risikoanalyser ble utfart i tre avdelinger, tvinneriet, jernvare- butikk, wire og lgft. For at det
skal veere enkelt & kunne forsta innholdet, ble det brukt risikomatriser med pafglgende
forklaring. I hver avdeling ble farst de ansatte intervjuet for a se hvilke faremomenter de
opplevde. Deretter ble avdelingsleder i avdelingene intervjuet, for & se om de sa de samme
faremomentene. Etter endt intervjurunde ble faremomentene satt inn i risikomatriser,
forklaring satt i tabell og til slutt lastet opp pa bedriftens nettbaserte HMS system, slik at alle
de ansatte har mulighet for a lese disse. Fra rapporten skrevet i Kvalitet og Sikkerhetsledelse
kan det leses risikoanalyse fra Bgteri avdelingen og risikoanalyse for miljgskader (vedlegg 3).

KAP.3 RESULTATER

3.1 Personal handbok
Boken (vedlegg 1) tar for seg mye som en ansatt kan lure pa, det tenkes da spesielt pa

nyansatte. Det ble snakket en del med de ansatte under prosessen for a hgre om hva som
kunne vare typisk at de lurte pa i virksomheten. Det viste seg at det gikk mye i det samme
som for eksempel spgrsmal om permisjoner, rettigheter ved sykdom og lgnnsspgrsmal. Ved a
ha denne boken i naerheten av seg, kan den ansatte sa vel som ledelse enkelt finne frem til
opplysninger som kan dukke opp i lgpet av arbeidsdagen.

Boken er ogsa lagt ut pa intranettet. Der er det ogsa mulighet til & gi kommentar ved
eventuelle feilopplysninger.

3.2 HMS handbok
HMS handboken (vedlegg 2) skal pa lik mate som personalhandboken vare et verktgy i det

daglige arbeidsliv. Boken tar for seg ATB sine mal angdende HMS og kvalitetssikringer
(Figur 11). Den tar ogsa for seg ansvarsfordelinger blant de mange arbeidsroller i bedriften,
arbeidsregler og litt om ergonomi, farstehjelp og brannvern. Boken er ogsa pa intranettet,
forklaring og henvisning til intranettet er godt forklart.

‘Synes adu HMS er a’grt?

PrpVv en ulykke!

Figur 11 Tekst hentet i fra HMS- handboken
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3.3 HMS og Personalhandbok
HMS og Personalboken er satt sammen til en bok. Den er trykket opp i A6 starrelse, i 100

eksemplarer. Det ble avgjort sammen med ledelsen i ATB at dette ville veere en passende
starrelse og antall.

Det er et gnske i forhold til hele prosjektet at resultatet vil veere at HMS/ Personalhandboken
ses pa en nyttig ressurs i bedriften.

3.4 Personalregister
Oppbyggingen av registeret var tidvis krevende med henhold til innhenting av informasjonen

som var gnsket & ha med. Etter noen purringer pa enkeltpersoner sa er registeret pa plass.
Etter hvert ble skjemat elektronisk, og ansatte og nyansatte kan melde i fra om informasjon
direkte pa nettet. Disse opplysningene blir sendt til HMS/ KS ansvarlig. Pa intranettett logges
det inn pa registeret med et eget passord. Dette for & heve sikkerheten av lekkasje av
opplysninger om de ansatte. Det ma nevnes at ingen sensitive opplysninger er tatt med verken
i personalregister eller pa intranettet generelt. Som et resultat av at dette na er pa plass og lett
tilgjengelig, kan ledelsen enklere finne frem til hvem som jobber hvor, hvilke kurser og
sertifikater de har, og ogsa hvem og hvordan de far tak i parerende om det skulle veere
ngdvendig.

3.5 Intranett
Det er valgt & bruke ordet intranett selv om dette gjerne forbindes med a veere et system pa en

lukket server. HMS / KS systemet ligger passordbeskyttet pa internett, pd ATB sitt
domenenavn som er Kjgpt inn i forbindelse med prosjektet. Det er lagt ned mye tid og arbeid i
a finne gode lgsninger, med fokus pa lettvinthet, ryddighet og oversikt. Det skal vare et
system hvor brukeren skal ga inn og hente det som skal hentes. Ikke bruke viktig tid pa a lete
seg frem. Etter testing og forelgpige tilbakemeldinger, er dette malet nadd.

3.6 Risikoanalyser

Avdelingene ble farst kartlagt med tanke pa eventuelle farer. De avdelingene som skilte seg
ut, ble tatt i naermere gyesyn ved hjelp av a utfare risikoanalyser. Disse er laget i matriseform,
med pafelgende forklaringer av hva som er avdekket, konsekvenser og tiltak.
Risikokartlegging er et krav i fra Arbeidstilsynet som en del av det kontinuerlige HMS-
arbeidet som skal veere pa en bedrift. Disse dokumentene ligger na ute pa intranettet og er
enkelt & finne frem til om det skulle bli ngdvendig.

Oppfelgingen til & gjennomfare tiltak og anbefalinger som kommer ut av analysene er overlatt
til ATB & falge opp.
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3.6.1 Kategorisering av sannsynligheter
- Beskrivelse over hvor ofte en hendelse inntreffer. Se Tabell 1.

Sveert
sannsynlig Hendelse inntreffer flere ganger arlig
Sannsynlig

Hendelse inntreffer mer enn hvert 5 ar
Mindre
sannsynlig Hendelse inntreffer mer enn hvert 10 ar
Lite
sannsynlig Hendelse inntreffer mindre enn hvert 10 ar
Usannsynlig

Hendelse inntreffer mindre enn hvert 100 ar

Tabell 1 Beskrivelse over hvor ofte en hendelse inntreffer

3.6.2 Kategorisering av konsekvenser

- Beskrivelse over hva som kan skje om en hendelse inntreffer (Tabell 2).

Sveert alvorlig Store materielle gdeleggelser og flere personskader og/

konsekvens eller dgd. Arbeidstilsyn og/ eller politi kobles inn. RUH
eller avvik blir skrevet.

C(l\rjger::\?ens Alvorlig personskade eller materiell skade.
Arbeidstilsyn kobles inn. RUH eller avvik blir skrevet.

Betydelig Personskade som inkluderer fraveer. Materiell skade.

konsekvens

RUH eller avvik blir skrevet.

Mindre alvorlig Mindre ubetydelig personskade. Ikke fravaer. RUH eller

konsekvens awvik blir skrevet,
Liten Ikke merkbar for virksomhetens daglige virke. RUH
konsekvens eller avviksmelding blir skrevet. Arbeidet fortsetter som

normalt.
Tabell 2 Forklaring pa hva skjer om hendelse inntreffer.
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3.6.3 Risikomatrise over Jernvareavdeling
Risikomatrise over Jernvareavdeling (Tabell 3) med pafelgende forklaring av omrade,

konsekvens og tiltak (Tabell 4).

Sveert
sannsynlig
5
Sannsynlig Fallende
4 gjenstander
)
Mindre Fallskader (3)
sannsynlig
3
Lite
sannsynlig
2
Usannsynlig
1
Liten Mindre Betydelig Alvorlig Sveert alvorlig
konsekvens alvorlig konsekvens konsekvens konsekvens
1 konsekvens 3 4 5
2

Tabell 3 Risikomatrise over jernvareavdeling

Side 24 av 91



ol eale Akrchamn Tralboleri As

m HBGSKOLEN STORD/HAUGESUND

Risikoomrade Risiko/Konsekvens Tiltak

Haye reoler med varer (2) Faren for & fa noe i hodet er Ha lavere reoler, veere to mann
overhengende med hgye reoler. | pa jobben og bruke hjelm.
Spesielt nar varene skal
plasseres eller tas ut. Ved hgye
reoler er det starst
sannsynlighet for at det er hodet
som far fallende gjenstander pa
seg. Dette kan fare til lettere
hodeskader.

Tabell 4 Tabell, oversikt over risikoanalyse til Jernvare
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3.6.4 Risikomatrise for Tvinneriet
Risikoanalyse av tvinneriet (Tabell 5) med pafalgende forklaring av omrade, konsekvens og
tiltak (Tabell 6).

Sveert
sannsynlig
5

Sannsynlig Klemskader
4 )

Mindre Bruddskader
sannsynlig 3)
3

Lite Stagyskader (1)
sannsynlig
2

Usannsynlig
1

Liten Mindre Betydelig Alvorlig Sveert alvorlig
konsekvens alvorlig konsekvens konsekvens konsekvens
1 konsekvens 3 4 5
2

Tabell 5 Risikomatrise over Tvinneri
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Risikoomrade

Hele hallen hvor tauen blir
tvinnet. Ekstra stor belastning
ved handtering av maskiner. (1)

Maskiner som ikke har sikring
pa apning av luker far maskinen
har stoppet helt. (2)

Maskiner som ikke har sikring
pa apning av luker mens
maskinen er i gang. (3)

Maskiner som beveger seg hvis
de gar tom for tau. (4)

Tvinner med apen spole. (5)

Lang tvinnemaskin. (6)

Risiko/Konsekvens

Stay er definert som ugnsket
lyd. De starste konsekvensene
av dette er nedsatt hgrsel eller
gresus (tinnitus), og det kan
ogsa medfare forhayet
blodtrykk, stress og sgvn-
problemer, ifglge en artikkel om
stay (Miljgstatus i Norge).
Fare for klemskader pa fingrer
og armer. Dette kan i noen
tilfeller gi indre blgdninger og
nedsatt farlighet.

Bruddskader er den starste
risikoen, men kan ogsa gi store
klemskader. Konsekvensen kan
vere indre blgdninger og
nedsatt eller varig nedsatt
farlighet i fingrer og armer.
Maskinen beveger seg slik at
den gjar et lite hopp.
Konsekvensene kan bli slag pa
kroppen som kan gi fatale
skader mot hodet og resten av
kroppen, samt at du i verste
tilfelle kan bli slengt pa gulvet
0g gjere skaden starre.

Traden er omtrent usynlig i
farten den tvinner, og vil pa et
blunk gjgre stor skade.
Konsekvensen blir at du skjeerer
av fingrer eller starre deler av
handen.

Her kan klemskader
forekomme, men ogsa andre
skader. Alle spolene star apne
og om du skulle henge deg opp
med for eksempel en bit av
klerne, vil de dra deg inn pa et
blunk. Skulle du ha langt lgst
har vil maskinen kunne dra av
deg haret, eller dra hodet inn i
spolene om du kommer for neer.

o, Akrehamn Tralboleri As

Tiltak

Retningslinjer og regelverk skal
ivareta den ansatte. Det er
viktig at de ansatte fglger disse,
og bruker hgrselsvern.

Montering av sikringer pa alle
luker som kan apnes far
maskinen har stoppet helt.

Montering av sikringer pa alle
luker som kan apnes mens
maskinen er i gang.

Maskiner bgr boltes fast slik at
de ikke kan beveges
ukontrollert.

Montere beskyttelse slik at det
ikke er mulig a komme til
traden far maskinen er slatt av.

Montere beskyttelse slik at det
ikke er mulig & komme til
traden far maskinen er slatt av.
Bruke harnett om du har langt
har.

Tabell 6 Tabell, forklaring av risikomatrise, Tvinneri
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3.6.5 Risikomatrise for Wire og Laft

Risikoanalyse (Tabell 7) fra wire og lgftavdeling (Figur 12) med pafelgende forklaring av
omrade, konsekvens og tiltak (Tabell 8)

Sveert
sannsynlig
5

Sannsynlig
4

Mindre
sannsynlig
3

Lite Klemskader i

sannsynlig presser (1)
2

Usannsynlig Klem/slagskade
1 ved spoling av
wire (3)

Liten Mindre Betydelig Alvorlig Sveert alvorlig
konsekvens alvorlig konsekvens konsekvens konsekvens
1 konsekvens 3 4 5
2

Tabell 7 Risikomatrise over wire og lgftavdeling

Figur 12 Kjetting fra wire og lgftavdeling.
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Risikoomrade
Hydrauliske presser for
produksjon av wire og stropper

@)

Transport av tromler med truck
eller kran (2)

Spoler ved kaianlegg (3)

Gnister ved skjeerebrenning og
kapping (4)

Risiko/Konsekvens

Fare for klemskader pa fingrer
og armer. Dette kan i noen
tilfeller gi indre bladninger og
nedsatt farlighet. | verste tilfelle
kan klemskadene i disse
pressene medfare tap av fingrer
0g armer.

Ved transport kan tromlene
falle av truck eventuelt kran.
Dette kan i verste fall medfare
dgdsfall, da de starste tromlene
veier opp mot 30 tonn. Ved
mindre tromler kan dette fare til
alvorlige klemskader som i
noen tilfeller kan gi indre
blgdninger og nedsatt farlighet.
Spolene kan lgsne fra gulvet om
mannskapet i batene spoler for
raskt. Om noen arbeider i
neerheten og spolene Igsner kan
dette medfare store klemskader,
som igjen kan medfgre indre
blgdninger og nedsatt farlighet.
I verste fall kan du fa spolene
pa/over deg, noe som kan gi sa
store klem- eller slag skader at
dgdsfall inntreffer.

Gnister fra skjeerebrenning og
kapping kan komme
ukontrollert. Dette kan medfare
brannskader pa hud, skader pa
gyner og i verste fall fare til
blindhet.

ol walee Akrchamn Tralboleri As

Tiltak

Alltid vaere to mann pa jobben
og vere veldig oppmerksom nar
arbeidet blir utfart.

Sikre lasten og sgrge for at
ingen er i n@rheten ved
transport.

Sikre kommunikasjon med
mannskap. Sperre av omradet
under spoling, og alltid se etter
at alle bolter som holder
spolene pa plass er skikkelig
teitet.

Bruk alltid vernebriller eller
visir. Visir beskytter hele
ansiktet.

Tabell 8 Tabell, forklaring pa risikomatrise til wire og lgftavdeling
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3.7 Utregnet risiko

3.7.1 Risikomaling i Jernvareavdeling:
Tabell 9 Utregning av risiko, Jernvare

Nr. Risikoemne Verdi  Verdii %
1. Ran 10 0.10
2. Fallskader 8 0.08
3. Fallende gjenstander 9 0.09

3.7.2 Risikomaling i Tvinneriet:
Tabell 10 Utregning av risiko, Tvinneri

Nr. Risikoemne Verdi Verdi i %
1. Stayskader 8 0.08
2. Klemkader 8 0.08
3. Bruddskader 9 0.09
4. Slagskader 10 0.10
5. Kuttskader 15 0.15
6. Dratt inn i maskin 10 0.10

3.7.3 Risikomaling hos Wire og Lgft:
Tabell 11 Utregning av risiko, Wire og Laft

Nr. Risikoemne Verdi  Verdii %
1. Klemskader 8 0.08
2. Klem “/truckkjering 10 0.10
3. Klem/slag “/spoling 5 0.05
4 @yeskader 12 0.12

3.8 Delkonklusjon pa risikoanalyser
Det kan konkluderes ut i fra utregningene i Tabell 9,Tabell 10 og Tabell 11at sikkerheten hos
ATB er ivaretatt. Kuttskader gir hgyest verdi med 0.15 %.
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KAP 4. DISKUSJON

4.1 Generelt

Det dukket opp en del uventede ting underveis i arbeidet, som ble behandlet pa best mulig vis.
Det ble egentlig opprettet et bedriftshelsetjeneste- tiloud hgsten 2009, men 01.01.2010 kom
det nye regler fra myndighetene, og det matte derfor opprettes ny bedriftshelsetjeneste (BHT).
Noe av arbeidet har vert & innga avtale med et firma som tilbyr slike tjenester etter de nye
reglene. Arbeidstilsynet krever rapportering av opprettet AMU, med informasjon om hvilken
bedriftshelsetjeneste som blir benyttet, derfor matte ny innmelding om AMU sendes, samt ny
plakat (vedlegg 8) matte lages, og henges opp pa arbeidsplassen i henhold til loven.

Kvalitet og Kvantitet

Det er under oppgaven lagt vekt pa a fremheve kvalitative sider, og ikke gjere de negative
sidene mer enn det er. Det vil si, ha et fritt og objektivt syn pa oppgaven.

Det er en spennende bedrift, som har mye bra. Det kommer spesielt frem ved det lave
sykefravaeret som de kan vise til. De siste arene har sykefraveeret vert under tre prosent, som
er veldig bra. Dette kan de vise til, uten & hatt systematisk HMS med i driften. Kartlegginger
over ergonomi, stay og lysforhold har ikke veert et emne tidligere. Dette er noe som kanskje
kan veere med pa a heve kvaliteten enda mer.

Den kvantitative driften gir inntrykk av at ATB ikke slgser med pengene sine, men det er feil
a si at det er penger som har holdt igjen satsingen pa HMS og kvalitetssikring. Det kommer
nok mer av uvitenhet angaende lover og regler, og viktigheten av dette.

Det er bevisst unngatt a bruke direkte verdier pa avtaler eller omsetning i rapporten. Belgpene
er tilnermet, og det har liten eller ingen betydning for oppgaven om det ikke er oppgitt
eksakt.

4.2 HMS/KS Intranett

Hastsemesteret 2009 hadde gruppen faget Kvalitet og Sikkerhetsledelse. | dette faget var det
blant annet krav til utfgrelse av en oppgave. Her startet ideen med a lage et intranett med
HMS/ KS- system, hos Akrehamn Tralbgteri As. Fokuset var & f& produsert ngdvendige
dokumenter som Arbeidsmiljgloven krever, med hovedfokus pa Internkontroll. Det fantes
ikke et system over dette i virksomheten, og hadde det skjedd en ulykke, ville faren veert stor
for at daglig leder ville fatt problemer med a dokumentere noe system, og i verste fall mattet
sta rettslig ansvarlig. Intranettet ble etter hvert operativt med dokumentasjon over
Internkontroll pa plass. I tillegg ble HMS/ KS — systemet laget slik at avvik og RUH kan
meldes i fra om direkte over internett.

Det vil med tiden vise seg om dette er et sa bra HMS/ KS — system som gnsket. Det vil bli en
del utfordringer i forhold til implanteringen av systemet. En del av de ansatte har ikke et
forhold til HMS arbeid og vil nok synes at dette er en uting. At det i tillegg er databasert, kan
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nok for noen vaere skremmende i seg selv, sa det er nok her de aller starste utfordringene vil
dukke opp. Det vil veere en viktig faktor at HMS og kvalitetssikring forankres godt i ledelsen.
Holdning fra ledelsen, vil forhapentligvis pavirke de ansatte til & se nytten av dette.

Under hele oppgaven var det intranettet, altsa HMS/ KS- systemet som har veert plattformen
for prosjektet. Alt som er blitt produsert eller oppdatert er blitt lagt ut her. Det vil si blant
annet internkontroll, prosedyrer, flere typer skjemaer, personalregister, risikoanalyser, mal for
bedriften, personal og HMS- handbok, avviksmeldinger, HMS- erkleering (vedlegg 6), egen
side med linker til lover og regler som kan veere aktuelle for ATB. A ha et intranett gjor det
lettere for bade ledelse og ansatte & finne raskt frem til opplysninger det skulle vaere behov
for. Bakdelen med intranettet kan veere at personer med onde hensikter kan hakke seg inn og
stjele ideer og oppsett. Dette er tatt med i vurderingen i opprettelsen av systemet og det ble
konkludert med at det ikke skal finnes sensitive opplysninger pa internett som kan resultere i
a gjere skade pa bedriften eller ansatte.

Flere og flere bedrifter blir revidert i forhold til HMS- systemer, og kravene er gjerne at
kundene eller leverandgrene krever at deres kunder og underleverandgrer, har oppegaende
systemer for dette.

Under perioden prosjektet har foregétt fikk ATB erfare kontroll i fra kunder. Tre ganger pa
kort tid matte det svares pa leverandgrundersgkelser i forhold til HMS og kvalitetssikrings-
system. P& grunn av oppgaven som er utfart kan et system for dette dokumenteres. Dette kan
ha veert medvirkning i & fa tilslag pa fremtidige kontrakter. ATB har ogsé fatt forespgrsel om
anbud til Havforskningsinstituttet. Nar det gjelder statlige instanser er det egne regler for i det
hele tatt & fa lov & tilby sine produkter eller tjenester. Havforskningsinstituttet har laget en
sjekkliste (vedlegg 7) med 14 punkter. Noen av disse punktene de krever svar pa og som ma
veere med i anbudet, gjelder blant annet HMS- erklering, beskrivelse/ dokumentasjon pa at et
kvalitetssystem eksisterer.

HMS- erklering er for gvrig obligatorisk. Mangler dette skal anbudet avvises. Dokument-
asjon og HMS- erklaring er p& grunn av oppgaven pa plass i systemet, og ATB er med i
anbudsrunden. Dette er en avtale med verdi pa flere millioner kroner.

Beslutningen & ha HMS/ KS- systemet pa et intranett, kom frem etter mgtevirksomhet med
ledelsen. Systemet i papir liggende i permer, var det enighet om at i dagens samfunn ikke er
den beste lgsningen. Dette er med tanke pa at alle har tilgang til data og internett pa
arbeidsplassen, og de fleste har ogsa denne tilgangen hjemme.

Det ble og diskutert sikkerhet. Backup og sikker lagring av innhold pa intranettet skal bli gjort
minst en gang arlig, eller ved starre oppdateringer.

Det var viktig for ledelsen at det som skulle bli laget, var enkelt bygd opp og at innholdet ikke
var masse ungdvendig dokumentasjon.

Det ble laget noen forslag til dem om hvordan systemet kunne bygges opp.
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Det ene gikk ut pé at riktig dokumentasjon og beskrivelser ble produsert, sa kunne ATB kjgpe
en ferdig internettplattform, hvor dette ble plassert. Dette er en “enkel” men kostbar lasning.
Det andre forslaget gikk ut pa at riktig innhold ble produsert, og plassert ut pa en plattform
som er egenprodusert.

ATB valgte forslaget om & produsere alt selv. De hadde tre ganger tidligere gjort forsgk pa &
forsta bruken av ferdig produserte plattformer, men hadde ikke tid eller kapasitet til a sette seg
inn i dette.

Som en del av prosjektet var valget om det siste forslaget, positivt. Dette gjorde at innsatsen
for a komme i mal med dette ble veldig hgy, samtidig som veldig larerik.

Pa andre mgtet med ledelsen var det blitt laget et eksempel om hvordan intranettet deres
kunne se ut, og dette likte de. Oversiktlig og enkelt.

| starten ble plattformen bygget i et program som heter Microsoft Frontpage 2003.

Etter hvert kom det frem at det enkleste ville vaere a ha et intranett hvor ansatte og ledelse
kunne fylle ut skjemaer direkte pa nettet. Da tenkes det blant annet pa skjemaer som RUH-
melding, avviksmelding, brannvernrunder og personalia. For & fa dette til matte det i tillegg til
domenenavn og internetthotell, kjgpes inn en database, og det matte skaffes et program som
var brukervennlig med hgy og sikker kvalitet.

For a finne ut av dette ble webdesignfirmaet Quicknet kontaktet. Etter forklaring av behov,
anbefalte de et program som heter WordPress. Dette er et webdesignverktgy som mange i dag
bruker. Med dette programmet har en muligheten til a logge seg inn og redigere hvor enn en
er i verden. Det er et veldig populert program i mediabransjen. CNN, New York Times,
EBay, er noen av de store som bruker dette programmet. Programmet har ogsa muligheten for
blogg og skriving pa skjemaer.

Det ble brukt mye tid for & sette seg inn i programmet. Dette skulle lzeres videre til ATB slik
at de kan styre med det selv nar prosjektet er over, s det var viktig at god kjennskap og nyttig
bruk av det var intakt.

Plattformen har under utviklingen og oppbyggingen skiftet utseende flere ganger, og oppsettet
har kontinuerlig veert under forbedring. Enkelthet er viktig, og det dukket mange ganger opp
ideer som kunne forenkle systemet.

Angaende internettdelen av HMS/ KS- systemet, er dette laget med innlogging. Det er et
gnske fra ledelsen at ikke hvem som helst kan ga inn pa systemet og kikke. Derfor er det
begrenset tilgang med passordbeskyttelse. Ledelsen har et eget personlig passord, og noen av
dem logger seg inn med administratortilgang. Dette er kun de som skal ha tilgang til
redigering. Vedrgrende innloggingen for de ansatte ble det funnet ut at en generell innlogging
som vanlig bruker ville veere det beste. Da har de ikke tilgang til redigering, men kan fylle ut
skjemaer og apne prosedyrer ved behov.

Det er laget et personalregister, for 8 komme til det, ma en inn i en sikker sone som krever en
ekstra innlogging. Det er kun noen i ledelsen som skal ha tilgang til det. Grunnen til den hgye
sikkerheten angaende registeret, er ikke farst og fremst tanke pa at ansatte far tilgang, eller at
det finnes sensitive opplysninger der, men at utenforstaende ikke skal komme til.

Side 33 av 91



~—__

3 — B

II-—II HEGSKOLEN STORD/HAUGESUND \.\a}i_;%_.;;e )J/ere'/mmn Irdlbaferiﬂ.s

Intranettet er ment & veere et verktgy i den daglige driften. All dokumentasjon angaende helse,
miljg, sikkerhet og kvalitet, skal plasseres i systemet. Dette skal vare bedriftens baerebjelke
angaende HMS og kvalitet. Det er en enkel sak for bedriften & kunne gi tilgang til systemet til
en ekstern revisjon nar dette blir aktuelt. Det er ogsa en enkel sak a finne frem til dokumenter
og prosedyrer en plutselig kan ha bruk for nar en er ute og reiser pa forretningsmater.

Internettsiden har i ettertid blitt evaluert av webdesignfirmaet Quicknet, som har satt en
forsiktig takst pa arbeidet som er gjort. Bare installasjon av en internettplattform og den
lgsningen det endte opp med, med tanke pa design og oppsett, burde ha en verdi pd minimum
30 000 kr. Nar en i tillegg tar med resten av arbeidet som skjemaer, HMS- dokumentasjon,
linker og prosedyrer, kommer en raskt opp i en pris rundt 50 000 kroner. Det er da kun antall
filer som er tatt i betraktning. Antall arbeidstimer er ikke tatt med.

En del av malet til Arbeidsmiljgloven er at HMS skal jobbes med systematisk, og forbedres
ved behov eller mulighet. Intranettet, HMS/ KS- systemet er laget slik at kontinuerlig
forbedring, oppdatering av prosedyrer og produksjon av nye dokumenter, samt oppfelging og
dokumentasjon som blir fornyet pa myndighetenes side, vil vere helt ngdvendig for at dette i
fremtiden skal veere et nyttig verktgy i den daglige drift. Blir intranettet med HMS / KS
systemet oversett og ikke jobbet med for & holdes aktivt, er faren stor for at prosessen med
kontinuerlig og systematisk arbeid med HMS som Internkontrollen krever, faller i grus.

For & drifte systemet videre har en person hos ATB fatt oppleering i & bruke dette.

4.3 Personal- handbok

Som en del av & bygge opp et HMS og Kvalitetssikrings- system startet det med a ha et mgte
sammen med ledelsen, hvor det ble diskutert hva de savnet og om det var noe i oppgaven som
kunne gagne oss som studenter, ledelse og ansatte. Resultatet ble blant annet & produsere en
personalhandbok.

Det fantes noen dokumenter lagret bade i papirformat og pa deres server som kunne brukes.
Dokumentene som var lagret i et utgatt dataprogram, var uoversiktlig og ikke i daglig bruk.
Noe var ogsa bra og fullt brukende, som kunne tas med i boken. Lgnnsbetingelser,
permisjoner og arbeidstider var det oversikt over og ogsa fortsatt gjeldende. Tilgjengeligheten
var heller lite vennlig. Ansatte hadde ikke muligheten til a lese det, uten a ga til en leder og
sparre om tilgang til opplysningene.

Det var en del planlegging for a lage boken. Blant annet matte det avklares hvordan en slik
bok ser ut, hvilken starrelse den skulle produseres i og hvordan et slikt oppsett kunne se ut.
Etter en del undersgkelser blant annet pa internett og hos lokale firmaer dukket noen ideer
opp som kunne presenteres for ledelsen. Det var enighet med ledelsen at boken skulle lages i
lite format, da det er lettere for folk & ha den med eller i narheten av seg.
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Det ble brukt mye tid pa planlegging av oppsett. Innholdspunkter ble farst satt opp, evaluert
sammen med ledelsen hvor det kom noen flere punkter til, og noen ble fjernet, da de ikke var
relevante hos Akrehamn Tralbgteri As. Ledelsen var hele tiden med pa utviklingen og kom
med forslag om ting som burde veere med, og ting som ikke burde veere med.

For at personal- handboken skulle bli riktig pa best mulig mate, ble det brukt en del tid pa a
bli kjent med hele virksomheten, med det menes alle avdelinger pa begge lokaliteter. Da var
og muligheten til stede for & hilse pa og snakke med de ansatte, som gav klart uttrykk for at en
personal- handbok var velkommen.

Et gjennomgangstema og hensikt med boken er at den skal veere den ansattes sa vel som
ledelsens oppslagsverk i det daglige for & finne frem til opplysninger som gjerne dukker opp
pa en arbeidsplass. | dette er hovedtemaene opplysninger om hvilke rettigheter, lgnns- og
arbeidsvilkar, plikter og regler som gjelder nér en er ansatt hos ATB.

Viktigheten for en slik bok kan veere ekstra hgy for nyansatte. Det er gjerne en del spgrsmal
som en nyansatt lurer pd, men kvier seg for & “mase” om, eller det kan vaere emner som de
synes er ubehagelig a stille spgrsmal om. Disse pastandene kan nevnes etter samtaler med
ansatte.

Boken inneholder opplysninger om lgnn, arbeidstid, organisasjon, sykdom, obligatorisk
tjenestepensjon, forsikringer og tjenestereiser. Disse opplysningene er slik som i stor grad har
eksistert. Her har det kun” blitt finpusset og oppdatert hvor det var behov. Andre emner som
malsetting, ansettelsesforhold, bedriftshelsetjeneste, verneombud, tillitsmannsordning, helse,
miljg og sikkerhet er slik som har blitt produsert i sin helhet. Mye av innholdet i boken er
slike ting som det er klare regler pa i Arbeidsmiljgloven, derfor er AML flittig brukt i
oppbyggingen.

Personalh&ndboken er lagt ut pa intranettet til ATB, pA HMS/ KS - systemet som en PDF- fil
og er tilgjengelig for alle i ATB. Vedrarende dette mente ledelsen det var en god ide & ha den
ute pa nettet, da det vil bli enklere for dem i fremtiden & korrigere eventuelle misforstaelser av
innhold i boken, som kunne dukke opp. Korrigeringsinformasjonen blir plassert pa egen
nettside, og ikke inne i selve PDF- filen til personalhandboken. Finnes det tvister eller innhold
i boken som ikke holder seg til Arbeidsmiljgloven, overstyrer selvfaglgelig norske lover og
regler og AML dette. Dette er ogsa opplyst i boken. Boken ble gitt ut til de ansatte i slutten pa
April maned. Det har de farste ukene ikke kommet inn noen meldinger om direkte feil i
boken.

Arbeidet med boken har veert veldig leererik, bade i forhold til at en har mattet sette seg inn i
en del lover og regler, og ogsa oppbygging og valg av punkter som er viktige a ha med i en
slik bok. Personalhandboken ble laget 2 delt i A6 format. En del er personalhandbok, og andre
del er HMS- handbok. Boken ble trykket i 100 eksemplarer hos Karmgy Trykkeri AS. For a
distribuere ut boken ble den lagt med som vedlegg sammen med lgnningsslippen, som blir
sendt ut til samtlige ansatte.
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4.4 HMS- handbok

Helse, miljg og sikkerhet ble satt pa dagsorden av myndighetene, spesielt etter Alexander
Kielland ulykken i 1980. Det er allikevel ikke fgr na, 30 ar etter, at fokuset pa HMS ute i
virksomhetene for alvor har tatt til. Store virksomheter som Statoil har hatt et sterkt fokus pa
HMS og har veert en bra foregangsleder.

Boken har en del opplysninger om lover og regler som er rettet inn mot ATB sin virksomhet.
Det er og fokusert en del pa HMS- mal, ansvars- fordelinger blant ansatte, verneombud, HMS
og ledelse. Avgrensingen om hvor mye lover og regler som burde vaere med i boken, var til
tider en utfordring. Det er mange lover og regler som kan innbefatte en slik bedrift.

Det er ogsa beskrevet hvordan en skal ga frem ved rapportering av avvik eller RUH
meldinger. Her er det og laget et tilhgrende prosesskart. Ved a ha fokus pa dette og gjerne ha
en paminnelse om a rapportere avvik og RUH innimellom i boken, gir forhdpentligvis den
ansatte et lite puff til & ta dette i bruk.

Det er opplyst om generelle arbeidsregler, samt rad om ergonomi og hvor en finner
farstehjelp om ulykken er ute. Konsekvenser av brudd pa sikkerhetsprosedyrer er og nevnt.
Dette kan veere greit @ ha med, da mange ansatte ikke tenker pa dette i det daglige.

Det er god forklaring pa hvordan en logger seg inn pa intranettet. Det er flere ganger i boken
anmodet om & rapportere avvik eller ugnskede hendelser sa snart dem oppstar. Boken er laget
i starrelsen A6, som er et hendig lommeformat.

HMS boken er ment som et verktgy sa vel for ledelse som for de ansatte. Det falt seg naturlig
a sla sammen HMS bok og personalbok, da er tilgjengeligheten forenklet, og det er mindre &
holde styr pa en liten bok enn to baker.

Boken regnes for & veere et godt lgft over HMS- arbeidet hos ATB. Den er ogsa et viktig
dokument & kunne vise til ved eksterne revisjoner. Den viser utad at ATB tar helse, miljg,
sikkerhet og kvalitetssikring serigst.

Boken ble trykket i 100 eksemplarer som en av to deler sammen med personalhandboken hos
Karmgy Trykkeri.

Ved tvister, forvirrende eller uforstaelig tolkning av innholdet i HMS- handboken er det
arbeidsmiljglovens regler som er enestaende.

Boken er lastet opp pa intranettet til HMS/ KS systemet under fanen HMS. Ved eventuelle
korreksjoner i boken vil disse bli lagt pa en egen side i systemet. Ved a ha denne muligheten
kan en lettere utsette et nytt opptrykk, som gir en liten gkonomisk besparelse.

Lover og regler endrer seg av og til, det samme gjar interne regler og politikk, en eller flere
oppdateringer og nye opptrykk er nok ikke til a unngas. @nskelig mal for bedriften er at denne
utgaven skal vare i 5 ar.
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4.5 Personalregister

ATB manglet et oversiktlig system over de ansatte, og dette burde som en del av sikkerheten
til de ansatte, og kvalitetssystemet til ledelsen, komme pa plass. Skulle en ulykke eller noe
annet oppsta, som krever rask informasjon om en ansatt, er det viktig at opplysninger som for
eksempel hvem som er naermeste pargrende, adresser, telefon- nummer, hva personens
oppgaver pa bedriften er, sprak, er lett tilgjengelig.

Noen av avdelingene er palagt med forskjellige sertifikater. Wire og lgft- avdelingen krever
for eksempel kranfarerbevis, jernvareavdelingen har sendt noen av de ansatte pa kurs for a fa
tillatelse til a selge fyrverkeri, og det kreves ogsa et kurs som kalles varmt arbeid pa noen av
avdelingene.

Det er arbeidstakere med utenlandsk opprinnelse p& ATB, som ikke snakker norsk, det kan
vaere greit a finne det raskt ut ved & sla opp i et register. Dette kan hjelpe til & fa tak i tolk hvis
det skulle veere ngdvendig.

Det skal veere enkelt for ledelsen a finne fram i registeret, det ble levert skjema til alle ansatte,
der ngdvendige opplysninger om utdannelse, kurs og annen personlig informasjon skulle fgres
pa. A fa inn alle skjemaene var ikke helt lett, mange av de ansatte forstod ikke alvoret i dette,
og syntes det var ungdvendig. De satt gjerne sgndagsskolen som utdannelse og svarte ja pa at
de hadde mobil. Det ble derfor levert ut samme skjema til noen av de ansatte mer enn en
gang, og det ble kjart mellom de to lokalitetene flere ganger for & fa disse inn. Etter hvert som
skjemaene kom pa plass, ble dataene plassert i intranettet.

Sikkerheten for de ansatte er laget slik at alle opplysninger er passordbeskyttet, kun ledelsen
kan logge seg inn pa disse sidene. Ingen sensitive opplysninger ble tatt med. Sensitive
opplysninger pé internett er ungdvendig & ha med, og dermed utslettes faren for at ATB kan
bli belastet med lekkasjer om opplysninger, om noen skulle klare & fa tak i det.

For & gjare det enkelt & lete seg fram i personalregisteret er alle ansatte organisert i alfabetisk
rekkefalge, dette om de jobber pa Husgy eller i Akrehamn. Skulle ulykken skje, og noen blir
stresset, er alle samlet pa en plass og personalregisteret er klart til bruk.

Arbeidet med a produsere et personalregister har veert leererikt, bade med tanke pa hvordan en
skal forsgke a overtale ansatte om at dette er nyttig for dem og for virksomheten, samt a se at
dette er et nyttig og veldig viktig verktgy pa en bedrift. Na kan de nyansatte ga pa intranettet
o0g registrere sine opplysninger direkte, som sendes til HMS- leder.

4.6 Risikoanalyser

Risikoanalyser var ikke tidligere blitt benyttet hos ATB. De forskjellige avdelingene har
forskjellige farer og risikoer som etter en mindre utfgrt kontroll, var verdt a analysere bedre.
Jernvareavdelingen har som andre butikker penger liggende i kasseapparater, noe som utgjar
en risiko for ran. De ansatte tenkte ikke noe over dette til vanlig, heller ikke avdelingsleder.
Selv om sannsynligheten er liten for at slikt skjer, kan det veere en god ide at de som handterer
kontantkunder, gar pa kurs hvor de blir opplert til hva de skal gjgre under et eventuelt ran.
Dette kan vaere med a redusere en vond opplevelse til noe mildere.
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Foruten ran er risikoen for skader i jernvareavdelingen, fall i gardintrapper ved henting eller
plassering av varer i hgye reoler. Mange av varene har stor og uhandterlig starrelse, og om
varene er hgyt oppe kan det utgjare en viss risiko for fallulykke.

Tvinneriet som antagelig er Norges eneste tautvinneri igjen, har langt starre risikoer enn
jernvareavdelingen. Daglig tvinnes milevis med tau i flere forskjellige tykkelser, og flere av
tvinnermaskinene har ikke beskyttelse foran. Har en ansatt langt har eller lgse kleer, kan en
raskt bli ”fanget” av trddene og i verste fall bli dratt inn i maskinen.

Det er mye brak i denne avdelingen, og de ansatte benytter hgrselvern sa lenge maskinene er i
gang. | denne avdelingen var de ansatte oppmerksomme pa de forskjellige risikoene som
fantes. Og var bevisst i arbeidet om dette.

Den ene maskinen som er i drift, kan apnes far den er stoppet helt opp, dette utgjer en fare for
slagskader. Der burde det gjgres noe. To dager far risikoanalysen ble gjort, dpnet en person
denne maskinen far den var stoppet, og fikk seg et kraftig slag pa armen.

Wire og laft er ogsa en avdeling hvor det utgjer en risiko & jobbe i. Spolene med wire er store,
og ved flytting av disse kan det skje ulykker. Truckene har ikke alltid god sikt med sa store
tromler pa og de kan i verste fall rulle av. Det er presser som kan klemme av fingrer og armer,
og det er metallbiter som kan komme i gynene. Her var ogsa de ansatte oppmerksomme pa
farene, og verne utstyr ble flittig brukt. Noen maskiner matte opereres av to personer, for a
veere trygg pa at en ulykke ikke skulle skje, dette ble hele tiden gjennomfart. Avdelingsleder
viste og forklarte om farene, og de ansatte var enige om det.

A lage risikoanalyser for en bedrift som ikke har hatt alvorlige ulykker kan veere en stor
utfordring. | starten var ikke de ansatte ved ATB interessert i & fortelle om risikoen ved
arbeidet sitt, men ble villige til & dele informasjon etter hvert. Det meste av farene sa de selv,
0g verneutstyr var lett tilgjengelig og ble flittig brukt. Etter at de ansatte og avdelingslederne
var intervjuet ble alt satt ssmmen i risikomatriser med pafalgende tabeller, hvor innholdet i
risikomatrisen er forklart. Dette fordi risikomatriser er lett forstaelig, selv for dem uten
erfaring eller kjennskap til risikoanalyser.

4.7 Oppsummering
Akrehamn Trélbgteri As er pa flere méter et unikt firma med mange forskjellige avdelinger.

Gjennomgangen er at virksomheten stort sett lokker til seg kunder i fra det maritime miljget.
Da tenkes det pa fiskeriflaten, offshore, bade faste innstellinger og bater.

| fiskeriflaten er det skifte av traler og wirer som er den stgrste ettersparselen. Offshore og
bater er det wire og lafteutstyr samt sikkerhetsnett det gar mest av.

De har flere store kontrakter med offshorenaringen som baserer seg over flere ars levering.
Havforskningsinstituttet har i prosjektperioden levert tilbud om anbud til ATB, denne
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kontrakten har en verdi pa flere millioner over noen ar. Den baserer seg pa levering av
tralerutstyr til forskningsbruk.

Jernvarehandelen, butikkdelen av virksomheten virker det som om mannen i gaten ikke
kjenner s& mye til. Dette er en av de starste butikkene p& Haugalandet med 2000 m? til selve
butikkdel, og hele 3800 m? lagerplass. Dette er lite kjent. Varesortimentet varierer fra
boksershortser til avansert verktgy. De har ogsa mye merkevarer og greie priser, sa det er
ingen grunn for folk til ikke & ga der & handle. Det gode ryktet gar og det er flere og flere som
tar turen innom for & handle.

Navnet Akrehamn Trélbgteri As er i dag gjerne litt misvisende. Det var nok riktig i oppstarten
da det var fiskeri det handlet om, men i dag er butikkdelen blitt et sa stort satsings- omrade at
det kan veere pa tide med en endring. Sikkerheten dreier seg ikke bare om bgting lenger, noe
som ledelsen bar ta innover seg, mer enn det er gjort.

Wire og lgftavdelingen er ogsa stadig under ekspansjon, og det er gjerne her de stgrste
utfordringer til sikkerhet og dokumentering ligger. Her er det store firmaer som er kunder,
som stiller sine krav til sikkerhet, for & kunne ha et samarbeid. Det ma nevnes at wire og lgft
er en godkjent sakkyndig virksomhet.

Det har veert fem mgter med intern veileder (vedlegg 9), hvor aktuelle sparsmal og
problemstillinger et tatt opp, og last.

Det var ogsa tre mgter med ekstern veileder (vedlegg 10). Utenom disse mgtene har han hele
tiden veert til god hjelp, og fulgt opp med ngdvendig informasjon det har veert behov for.
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KAP 5. KONKLUSJON
Akrehamn Trélbgteri AS er en bedrift i ekspansjon. De ansatte trives, sykefraveret er under

tre prosent og virksomhetens gkonomi er god. Det er god takhgyde og god tone mellom
ledelse og ansatte.

HMS systemet til bedriften var derimot noe mangelfull. Dette er blitt mye forbedret og na har
bedriften et ngdvendig HMS/KS system, men det bgr utarbeides mer og jobbes kontinuerlig
med videre fremover.

Personal- og HMS handbok var ikke eksisterende, denne er na laget, trykket og sendt ut til de
ansatte. Denne er med og hever bade sikkerhet, og kvalitetsnivaet.

Personalregister med opplysninger vedrgrende nermeste pargrende, sertifikater og
ngdvendige kvalifikasjoner er registrert pa intranett i passordbeskyttet omrade. Det er en
viktig del i bade kvalitet og HMS arbeidet.

Risikoanalyser er utfgrt ved de avdelinger der det kan veere overhengende fare for skader og
ulykker. Med disse faktorene pé plass er ATB styrket i bade HMS og kvalitetssikringen. De
utforte risikoanalysene viser at ATB er en trygg arbeidsplass med den sterste méalte risikoen
pa 0,15 prosent. Denne faren befant seg i tvinneriet, og gjelder kuttskader. Det konkluderes

med at det er rom for sikkerhetstiltak.

Prosjektet har veert veldig lererikt. Med minst en arbeidsdag i uken pa Husay, i tillegg til mye
arbeid utenom selve oppgaveteksten, har en fatt muligheten til & komme borti mange
utfordringer som en har mattet jobbet en del med for a lgse. Det kan konkluderes med at
leerekurven har veert bratt.

Intranettet er aktivert og de ansatte har fatt tilgang til det. Dette forenkler arbeidsdagen for
bade ledelse og ansatte. Dokumentering i forhold til HMS og kvalitetssikringen er god nok til
a fa besgk av en ekstern revisjon.

ATB stiller i dag mye sterkere enn de gjorde for prosjektet nar det gjelder HMS og
kvalitetssikring. Dette vil i fremtiden veere til stor hjelp ved det systematiske HMS og
kvalitetssikringsarbeidet.

Det er dermed ikke sagt at ATB har et hgyt niva innen HMS og kvalitetssikringen.
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KAP 6. TILTAK

Det er en del arbeid igjen for 8 komme seg pa hgyt niva nar det gjelder kvalitet og sikkerhet.
En intern revisjon av hele bedriften, i alle avdelinger med hensikt pa sikkerhet og
kvalitetsstyring for avdekking av avvik i forhold til egne mal, vil nok gi ATB et ytterligere
laft, opp til et nytt niva innen emnet.

Angaende tiltak til avvik som ble funnet i risikoanalysene sa er dette forklart i kapittelet

2.6 Risikoanalyser. Det kan allikevel nevnes at de ansatte kan bli enda flinkere til & benytte
ngdvendig og pakrevd verneutstyr (Figur 13).

Det er fortsatt mye HMS og kvalitetsarbeid igjen a ta tak i, og det kan veere lurt & engasjere en
person som far ansvaret til a falge det opp.

For & fa HMS/ KS systemet til & fungere fremover i tid er det viktig det far en forankring i
hele virksomheten. For & fa dette til kan det, i innkjgringsfasen, vaere taktisk med a trigge de
ansatte til for eksempel konkurrere med a levere inn mest avvik.

ATB er en flerkulturell arbeidsplass, og intranettet bar ogsa veere flerspraklig, minimum
engelsk.

Figur 13 Typisk arbeidssituasjon hvor hjelmbruk kan veere lurt.
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Figur 3 Produkter fra butikk [Bilde] (U.4). Hentet 07. April 2010 fra
http://tral.no/jernvareavdelingen.html

Figur 4 Akrehamn Trélbeteri As merket med grenn hake pd Akra [Bilde] (U.3).
Hentet 8. November 2009 fra www.googleearth.com
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Personalhandbok
Prosess . HMS/ KS
Dokumenttype : Handbok
Utgitt av : Hanne Jensen &

Magne Arng Mgksvold
Dok.ansvarlig : Daglig leder Gyldig til : Inntil videre
Godkjent av . Terje Hemnes Dato : April 2010
INNLEDNING

Personalhandboken skal vare den ansattes daglige hjelpemiddel for & finne frem til
opplysninger om hvilke rettigheter, lgnns- og arbeidsvilkar, plikter og regler som er knyttet til
arbeidsforholdet hos Akrehamn Trélbgteri As.

Spesielt nyansatte bar snarest mulig gjere seg kjent med innholdet. Boken dekker en del svar
pa sparsmal som det finnes naturlig at en nyansatt person vil stille.

Skulle det oppsta tvistetilfeller, er arbeidsmiljgloven (AML) og norsk lov selvfalgelig
overordnet bestemmelser i personalhandboken.

Dersom du har spgrsmal utover den informasjonen du finner i personalhandboken eller
forslag til forbedringer, sa ikke ngl med a henvende deg til din avdelingsleder eller til daglig
leder.

Med vennlig hilsen

Terje Hemnes
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FIRMAOPPLYSNINGER

ATB ble i 1955 etablert som en ren handverksbedrift med formal tilvirkning og reparasjon av
snurrevad og tral.

| &renes lgp har ATB utviklet seg til & bli noe mer og fremstar i dag som en moderne produksjons og
reparasjonsbedrift for fiskeredskap og en handelsbedrift innen jernvarer, maskiner, festeartikler og
fiskeredskap/skipsutstyr.

Bedriften bestér i dag av flere avdelinger og er lokalisert i @yavegen, Akrehamn og p& Husay,
Karmsund Fiskerihavn.

Administrasjonsavdelingen: | Akrehamn har vi det Administrative hovedkontor og er postadressen
for ALLE avdelinger — ogsa de som er lokalisert til Karmsund Fiskerihavn.
Postadresse: Postboks 115, 4296 Akrehamn.

Bokholderiavdelingen er lokalisert til Akrehamn og besarger et felles bokholderi/regnskap for hele
firmaet. All utgdende fakturering, utbetalinger og lgnninger er arbeidsoppgaver tillagt denne
avdelingen.

Binderiavdelingen er lokalisert til hovedbyggets 3. etasje i Akrehamn. Her produseres en del av de
notlintyper som benyttes i var egen produksjon av traler.

Butikkavdelingen er ogsa lokalisert til Akrenamn men har en filial p& Husgy. Butikken i
Akrehamn farer et assortert vareutvalg innen jernvarer, verktgy, maskiner, festeartikler, fiskeredskap
og skipsutstyr, og har som mal a veere distriktets ledende pa de nevnte omrader.

Bateriavdelingen er lokalisert til Husgy, Karmsund Fiskerihavn. En mindre filial” for produksjon
og montering av garn er fortsatt lokalisert til Akrehamn. Bgteriavdelingen produserer og reparerer
traler av alle typer og har i tillegg en viss tilvirkning av andre produkter hvor notlin er en viktig
bestanddel.

Tvinneriavdelingen er lokalisert til eget bygg ved var avdeling Husgy og produserer trad og tau.
En del brukes som “rastoff” i var egen redskapsproduksjon og for salg som ferdig produkt over disk.
En betydelig del av produksjonen selges til storforbrukere/forhandlere/fiskeredskapsprodusenter.

Wire & Laft — (wireavdelingen) - er ogsa lokalisert til Husgy. Avdelingen lagerfarer alle kurante
typer staltau og tauverk for fiske, shipping og industri. I tillegg lagerfares en stort antall beslektede
varer som blokker, sjakler, kroker og mykstropper.

Avdelingen har en betydelig produksjon av lgftestropper av staltau og Kjetting.

Avdelingen er godkjent sakkyndig virksomhet for produksjon og kontroll av lgfteredskaper.
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MALSETTING

Bateriavdelingen har som malsetting a forbli den lokale markedsleder innenfor produksjon,
reparasjon og salg av fiskeredskap.

Wire & Loft vil bestrebe seg pa a veere en ledende leverander av lgfteredskap og
vil til enhver tid lagerfare et bredt utvalg av staltau (wire), kunstfiberstropper,
kjetting, kjettingdeler, sjakler, kroker, blokker og andre aktuelle komponenter.

Binderiavdelingen har som mal & produsere det spesialnotlin som er ngdvendig
for bedriftens egen fiskeredskapsproduksjon.

Tvinneriavdelingen har som mal a forbli en serigs leverander av trad og tauverk
til firmaets egne forbrukerkunder men ogsa til vare ”samarbeidspartnere” innen
produksjon og videresalg.

Jernvareavdelingen/butikken har som mal a forbli distriktets ledende forhandler
av jernvarer, handverktay, elektroverktgy, maskiner, festeartikler og andre beslektede varer.

Alle aktiviteter innenfor ATB skal utfares pa en slik méate at de ikke skader verken det indre eller
ytre miljg.
De interne arbeidsoppgaver skal utfgres pa en slik mate at Helse, Miljg og Sikkerhet blir prioritert.

ATB har som mél & forbli en bedrift med et s& bredt varespekter som det er mulig & forsvare
gkonomisk, og haper, bl.a. av denne grunn, a fremsta som en attraktiv leverandar.

Like viktig er malet om at alle transaksjoner skal forega pa ordentlige og kontrollerbare mater der
service og palitelighet blir satt i haysetet.
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ANSETTELSESFORHOLD
Arbeidstaker ansettes av bedriftens leder eller den han gir fullmakt til det. Det skal etableres
en arbeidsavtale og hver part skal beholde et eksemplar av denne etter at den er undertegnet.

Hovedregelen etter AML er at arbeidstakere skal ha fast ansettelse. Etter AML §14-9 (1) er
det likevel, under visse forutsetninger, adgang til a ansette arbeidstakere med midlertidig
kontrakt.

Alle som begynner i arbeid ved ATB- fast, deltid, eller vikar, skal inngd avtale om dette. |
denne avtalen skal falgende punkter avklares:

1. Avtale 6. Tariffavtale

2. Navn/adr/tlf/pers.nr 7. Arbeidsoppgaver

3. Begynnelse dato 8. Dato for undertegning
4. Lenn 9. Underskrift arbeidstaker
5. Prgvetid 10. Underskrift arbeidsgiver

Visningsrunde

Ved nyansettelse eller vikar skal personen det gjelder ved farste anledning vises rundt pa
ATB’s anlegg, bade p& Husgy og i Akrehamn. Det skal pa runden vises hvor brannvernsutstyr
finnes og det skal opplyses om remningsveier ved evnt. brann eller andre grunner som krever
rask evakuering.

Det skal ogsa informeres og vises hva den enkelte avdeling driver med for & gi et innblikk i
bedriften. (skjema for runde fylles ut).

Den nyansatte skal f& utlevert ATB's Personalhandbok.

Opplering
Alle ansatte ved ATB skal fa den ngdvendige opplering til & utfare den jobb vedkommende
er satt til a fore.

Pravetid

Ansettelse skjer vanligvis med 6 mnd. pravetid. Dersom arbeidstaker har vert fraveerende i
arbeidet, kan arbeidsgiver forlenge den avtalte prevetiden. Bade arbeidstaker og arbeidsgiver
kan avslutte arbeidsforholdet dersom arbeidsoppgaver, faglige kvalifikasjoner etc. ikke er
tilfredsstillende. | oppsigelsestiden gjelder en gjensidig oppsigelsesfrist pa 2 uker om ikke
annet er avtalt.

Arbeid hos andre

Arbeidstakeren er forpliktet til ikke delta i virksomhet som direkte eller indirekte konkurrerer
med de tjenester som utfares av arbeidsgiver sa lenge arbeidsforholdet bestar. Annet lgnnet
arbeid skal godkjennes av virksomhetens ledelse.

Taushetsplikt

Arbeidstakerne er forpliktet til & bevare taushet om fortrolige saker som en far kjennskap til
under sitt arbeid i bedriften.

Dersom man blir kontaktet av media, skal man henvise vedkommende til bedriftens ledelse.
Datasystemene skal i utgangspunktet benyttes til arbeidsformal. Alle data i systemet, herunder
dokumenter og e- post, anses i utgangspunktet som bedriftens eiendom. Taushetsplikten
opprettholdes og ansvar kan bli gjort gjeldende selv etter at vedkommende er sluttet i
bedriften.
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Oppsigelse

Oppsigelse foretas av bedriftens ledelse eller den han gir fullmakt til. Oppsigelse ma gis
skriftlig fra begge parter, og skal fra arbeidsgiverens side inneholde opplysninger om arbeids-
takerens rett til & kreve forhandling og reise sgksmal, samt fristene for dette.

Den gjensidige oppsigelsesfristen (AML 815-3), hvis ikke annet er skriftlig fastsatt:

- | progvetiden: 14 dager
- Ansatt inntil 5 ar: 1 maned
- Ansatti5-10ar: 2 maneder
- Ansatt over 10 ar: 3 méaneder

Nar arbeidstaker har fylt 50 ar og har veert ansatt i over 10 ar, gjelder fglgende
oppsigelsesfrister fra bedriftens side:

- Over50ar: 4 maneder
- Overb5ar: 5 maneder
- Over 60 ar: 6 maneder

Arbeidstakeren kan uansett alder si opp arbeidsavtalen med en oppsigelsesfrist pa 3 maneder,
med mindre lengre oppsigelsesfrist er avtalt skriftlig.

Alle oppsigelsesfrister gjelder til utlap ved slutten av en kalendermaned.

Ved fratredelse etter oppsigelse gir bedriften vanlig sluttattest.

Seerlig vern mot oppsigelse

Sykdom er ikke grunnlag for oppsigelse det farste aret man er sykemeldt. Dersom en
arbeidstaker har veert syk i mer enn ett ar, gjelder vanlige regler om saklig grunn til
oppsigelse. Sykdom kan da under sarlige forutsetninger veere en saklig grunn til oppsigelse.
Arbeidsgiver ma i sa fall dokumentere at tilrettelegging, omplassering og annet har veert
vurdert.

| de tilfeller hvor det er uavklart om arbeidstaker kan komme tilbake i arbeid, ma arbeidsgiver
begrunne en eventuell oppsigelse med at dette er ngdvendig for virksomhetens forsvarlige
drift.

Avskjedigelse

Bedriftens leder eller den han/hun gir fullmakt til kan uten oppsigelsesfrist avskjedige en
arbeidstaker, hvis vedkommende gjar seg skyldig i grovt pliktbrudd eller annet vesentlig
mislighold av arbeidsavtalen.

Avskjedigelse skal meddeles skriftlig og skal inneholde opplysninger om arbeidstakeren rett
til & kreve forhandling og reise sgksmal, samt fristene for dette.

Far avskjedigelse finner sted, skal arbeidsgiveren eller den som er gitt fullmakt til det,
konferere med arbeidstakerens tillitsvalgte, med mindre arbeidstakeren selv ikke gnsker det.
En har krav pa skriftlig attest ved avskjedigelse, det skal derimot anfares pa attesten at
vedkommende er avskjediget.

Attest
Attesten skal etter loven inneholde opplysninger om:



Vedlegg 1

- Arbeidstakerens navn

- Faedselsdato

- Hvaarbeidet har bestatt i

- Arbeidsforholdets begynnelse

- Arbeidsoppholdets oppher

- Avskjediget

- Mer utfarlig attest angdende dyktighet, samarbeidsevne osv. gis ved foresparsel om
dette.

ARBEIDSTID OG PAUSER

Daglig arbeidstid.

Daglig arbeidstid skal vere 7,5 timer.

Ordineer arbeidstid starter kl. 07.30 og avsluttes kl. 15.30.

Til det tidspunkt som er fastsatt som arbeidsdagens begynnelse skal den ansatte vaere Klar til
innsats pa sin respektive arbeidsplass.

Arbeidstaker skal virke pa sin arbeidsplass til det klokkeslett som er angitt som dagens slutt.
Butikkavdelingen har en annen arbeidstidsordning.

Ukentlig arbeidstid.
Arbeidstiden, alle avdelinger, skal veere 5 dagers arbeidsuke, mandag — fredag, a 7,5 timer.
Butikken holdes apen 6 dager pr. uke og har derfor egen arbeidstidsordning..

Overtid / palagt mertid.

Palagt arbeidstid utover de tidspunkt som er nevnt i ovenfor berettiger et tillegg/
overtidsgodtgjerelse pa 50% av ordinar lgnn.

Tillegget gkes til 100% for arbeid mellom kl. 21.00 og kl. 07.00, samt for arbeid pa sgndager,
helligdager, paskeaften og etter kl. 13.00 pa Jule- og Nyttars- aften og etter kl. 12.00 pa lgrdager
og etter kl.15.30 pa onsdag far Skjertorsdag.

For butikkbetjeningen gjelder spesielle ordninger.

Arbeid pa fridager.

| tilfelle arbeidstidsordningen medferer at enkelte virkedager er arbeidsfrie dager, skal dagtids-
arbeid pa disse dager betales med et tillegg pa 50 % fram til kl. 15.30 pa ukens 5 fgrste dager og
fram til k1.12.00 pa lgrdager.

Pliktig overtidsarbeid.
Arbeidstaker plikter a utfare overtidsarbeid innenfor lovens rammer.
Avdelingsleder / formann kan palegge arbeiderne slikt overtidsarbeide og skal attestere dette.
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Arbeidstid pa dager far hellig- og hgytidsdager.

Onsdag far skjeertorsdag 07.30 - 14.00

(Alle som er pa arbeid i dette tidsrommet far godskrevet 7,5 timer)

Paskeaften: fridag

Pinseaften, Julaften og Nyttarsaften som ordingr lgrdag

De som stiller pa jobb Jule- og nyttarsaften og arbeider fram til kl. 13.00
far godskrevet full dag d.v.s. 7,5 timer.

Retten til godtgjerelse for helligdager tapes dersom arbeidstakeren er fravaerende bade
virkedagen far og etter helligdagen, med mindre fraveeret skyldes tjenestefrihet med
arbeidsgiverens samtykke, ferie, legitimert sykdom, varetakelse av offentlig ombudsplikt eller
annen uforskyldt fravaersgrunn.

Spisetider / hvilepauser.

Normalt skal alle ha en pausetid pa ¥ time pr. arbeidsdag. Pausetiden er fritid og regnes

ikke med i arbeidstiden.

Ved ATB er det enighet om at de nevnte 30 minutter pause skal deles som falger:
Kaffepause: 10 min. (fgr middag)
Middagspause: 20 min.

Middagspausen starter for alle avdelinger kl. 12.00.

Butikkavdelingene avvikler middagspausen pa skift” iflg. intern avtale.

Kaffepause.
Det er tillatt for alle, pa alle avdelinger, 4 nyte en kopp kaffi” ogsd pa ettermiddagstid,
dersom den inntas uten at en forlater arbeidsplassen.

Overtidsvarsel / Overtidsmat.

Overtidsarbeid som er beregnet & ha en varighet pa mer enn 2 timer, skal om mulig varsles dagen far.
I tilfelle av at varsel om overtid blir gitt samme dag som overtidsarbeidet skal utfares og det

arbeides minimum 2 timer, skal det utbetales matpenger iflg. avtale, safremt arbeidsgiver ikke selv
sgrger for at mat blir tilveiebrakt.

Ved overtidsarbeid som varer utover 5 timer forutsettes det at bedriften sgrger for ytterligere
forpleining, eventuelt at det utbetales et ekstrabelgp til dekning av arbeidstakers matutgifter.

Velger arbeidstaker a ta pause far overtidsarbeidet av inntil 2 timers varighet pabegynnes, forskyves
beregningstiden for overtidsarbeidet tilsvarende.

Arbeidsdagens slutt.

Ved arbeidsdagens slutt skal ansvarshavende for den enkelte avdeling sgrge for at maskiner blir
stoppet, at lys blir slukket og at eventuelle dgrer og vinduer blir forsvarlig steng / last.

Se spesiell instruks under for butikkavdelingen.

Arbeid utover ordingr arbeidstid.

Arbeid som av praktiske grunner ma utfares etter ordinzr arbeidstid skal avlignnes med overtid:
01 — 15 minutter = 0,0 time overtid
16 — 30 minutter = 0,5 time overtid
31 — 59 minutter = 1,0 time overtid
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Arbeidsreglement — Butikk:

Butikken holdes apen alle hverdager, inkl. lgrdager og helligdagsaftener — unntatt Paskeaften.

Apningstider:

Butikkens apningstid: mandag — onsdag, og fredag 07.30 - 16.00
torsdag 07.30-17.30
lordag 08.00 — 13.00

Arbeidstimer.
Ukentlig — gjennomsnittlig - arbeidstid for butikkbetjeningen er 37,5 time.

Vaktordning.
For butikkens ansatte gjelder nedennevnte vaktordning - 8 ukers periode:

UKke nr. Arbeidstid Man Tir Ons Tor Fre Lgr Totalt
1 08.00 — 15.30 65 70 70 70 00 0,0 27,5
2 07.30 - 16.00 80 80 80 95 80 50 46,5
3 08.00 — 16.00 70 75 75 75 00 0,0 29,5
4 08.00 — 16.00 75 75 75 90 75 50 44,0
5 08.00 — 16.00 70 75 75 75 00 0,0 29,5
6 07.30 - 16.00 80 80 80 95 80 50 46,5
7 08.00 — 16.00 70 75 75 75 00 0,0 29,5
8 08.00 — 16.00 75 75 75 90 75 50 44,0
Apning/stenging (*): 3,0
Totalt for 8 uker: 300,0

(*) Ansvar for apning/stenging: 2 uker a 6 dager = 12 dager. a 15 min. = 180 min. = 3,0 timer
Mandag som sen start og fredag som fridag er kun brukt av tabelltekniske arsaker
Arbeid innenfor tidspunktene i ovennevnte tabell betinger ikke overtidsqodtgjgrelse.

Fridager
P.g.a. vaktordningen, nevnt i pkt. 4, opptjener butikkbetjeningen en fridag hver annen uke.
Disse fridagene kan normalt ikke ”samles opp” men ma avspaseres i den pafelgende uke.

Apning / stengevakt.

Den som har ansvar for apning/stengning skal sgrge for at butikken blir apnet og stengt til fastsatt
tid. Ansvaret for stengning gjelder alle utvendige darer i hele anlegget og de innvendige dgrer som
iflg. instruks skal stenges/lases.

Arbeidsinstruks.
Hver enkelt av butikkbetjeningen har sin personlige arbeidsinstruks. Alle instruksene
ma sees i sammenheng slik at alle sider ved avdelingen blir ivaretatt.
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LONN
Den spesifikke ATB lgnnsfastsettelsen skal det forhandles om hvert ar og de nye satsene skal
gjelde fra 1. april det ene aret til og med 30. mars det pafelgende ar.

Ved ATB er det — for fast ansatte arbeidere - 4 lgnnsnivaer:

% Begynnerlgnn — Ignn i prgveperioden.

% Ordiner lgnn = Fagarbeiderlgnn ekskl. fag. tillegg.
% Fagarbeiderlgnn = ATB topplgnn.

% Lann til unge arbeidere — skoleungdom / ferievikarer.

De tillitsvalgte skal i forbindelse med lgnnsforhandlingene fa utlevert en liste som omfatter
lennen til samtlige fagarbeidere.

Lennen skal vare en del av drivkraften som gjer at ansatte og bedriften far en positiv
utvikling. Den skal gjenspeile innsats, kompetanse, ansvar og positive handlinger som bidrar
til gkt verdiskapning for bedriften. Lannsmessig er det TEKO- overenskomsten som skal
vare retningsgivende. Ingen lgnnsatser ved ATB skal ligge under de satser som er fastsatt i
TEKO- overenskomsten.

Nye medarbeidere som ansettes med en prgvetid pa 3 — 6 maneder avlgnnes med
begynnerlann.

Ved fast ansettelse etter provetiden skal vedkommende avlennes med ’Ordinaer lenn”.

Etter 5 ar / 60 maneders ansettelse skal lonnen vare “Fagarbeiderlonn” som oppnds ved jevne
arlige lannstillegg som totalt over femarsperioden utligner differansen mellom
“Fagarbeider-lenn” og ”Ordiner lonn”.

Arbeidstakere med offentlig godkjent fagbrev etter lov om fagoppleering og som ansettes som
fagarbeidere far et tillegg i lannen.

Arbeid utenfor bedriften

Ved arbeid utenfor bedriften (reise til et annet sted) skal det opprettes avtale mellom
bedriftsledelsen og de tillitsvalgte om diettgodtgjarelse, reiseutgifter og lannssatser som skal
gjelde under slike forhold. Det er en forutsetning at arbeidstakerne ikke skal ha utgifter i
forbindelse med dette arbeidet.

Lennsutbetaling
Lonn iflg. ”Lennsforhandlinger/Arbeidsavtale” utbetales i 2 deler hver méned.

a) Avtalt forskudd overfares arbeidstakers bankkonto senest den 15. i hver maned.
b) Lennsavregning, for hele maneden, overfares til arbeidstakers bankkonto senest 3
arbeidsdager ut i den pafelgende maned.

Er det ved lgnningsdag foretatt feil utlenning, skal bedriften foreta den ngdvendige justering
neste ordinzre lgnningsdag. For a veere sikker pa at korrigering blir foretatt pa neste utlgnning
ma melding gis til lanningskontoret senest 14 dager etter siste utlgnningsdag.

Timelister
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- Alle ansatte, uansett om de avlgnnes med fast manedslgnn eller etter timebetaling, skal
fylle ut standard timeliste.

- Antall timer, ordinare sa vel som overtid, skal ved arbeidsdagens slutt fares
timelisten.

- Andre gjgremal: reiser, mgter, avspasering, legebesgk, fraveer skal ogsa fares i
timelisten.

- Arbeidstaker skal sgrge for at siste maneds timeliste er avdelingsleder i hende den
forste ordineere arbeidsdag i den pafelgende maned.

Etter kontroll og pategning skal avdelingsleder sgrge for at avdelingens timelister umiddelbart
bringes til lannsansvarlig — avd. leder Bokholderi.

Lagnnstrekk

Alt fraveer fra arbeidsplassen betinger normalt trekk i lgnnen dersom det ikke omfattes av unntak
nevnt i arbeidsreglementet.

Fraveer kan i noen tilfeller kompenseres med overtidsarbeide og/eller arbeid pa fridager. Avtale ma
gjeres med avdelingsleder.

Dersom en ansatt, som har veert syk/sykmeldt/brukt egenmelding, fgler seg sa bra at han/hun gar
pa jobb, men som i lgpet av dagen finner at formen likevel ikke var sa bra som antatt og derfor ma
ga hjem fer arbeidsdagens slutt, skal ikke trekkes i lgnnen.

Det betinger heller ikke trekk i lgnnen for en som blir syk i lgpet av arbeidsdagen og ma ga hjem.

10
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AVTALEFESTET PENSJON - AFP.

Akrehamn Trélbgteri As ble med i AFP ordningen fra og med 1997. Forméalet med AFP er at
ansatte skal ha mulighet til & ga av med fartidspensjon far de har oppnadd pensjonsalderen til
folketrygden — 67 ar.

| dag er det mulig & ta ut AFP ved fylte 62 ar noe som betyr at en kan ha AFP i max 5 ar. AFP
kan tas ut pa et hvilket som helst tidspunkt fra fylte 62 ar og fram til arbeidstakeren kan ta ut
alderspensjon fra folketrygden — d.v.s. ved fylte 67 ar.

Pensjonen finansieres av Staten, AFP- ordningen og en premie fra arbeidsgiver.

ATB betaler en arlig premie for hver ansatt. | tillegg betaler firmaet 25 % av den pensjon som
den enkelte AFP- pensjonist far utbetalt totalt, inntil han/hun gar over i den ordinare
alderspensjonen.

OBLIGATORISK TJENESTEPENSJON
Kontrakt om Obligatorisk Tjenestepensjon (OBT) er inngatt mellom

Akrehamn Trélbgteri A/S og Skudenes & Aakra Sparebank

Avtaledato: 15. juni 2006
Farste innskuddsdato: 01-07-2006.

Auvtalen gar i korte trekk ut pa felgende:

Det blir/er opprettet en personlig konto for hver ansatt i Skudenes & Aakra Sparebank.

Fra ATB blir det p hver enkelt konto satt inn 2 % av den &rlige bruttolgnn.

- Dette er som nevnt en personlig konto. Dersom du slutter i ATB og far ny jobb i et
annet firma kan du ta denne kontoen med til det nye arbeidsstedet.

- Ved eventuell ufgrhet er den enkelte forsikret slik at det blir satt inn penger fram til
pensjonsdato.

- Ved dad vil oppspart belgp bli utbetalt til boet etter visse regler.

- Plassering av innskuddene:

Hgyrentekonto: 50%
Obligasjoner: 30%
Aksijer: 20%

- Innskuddsmidlene blir forvaltet av banken.

- Dersom alle ansatte er enige kan hver enkelt sette inn ytterligere inntil 2% av
arslgnnen.

- Alle ansatte skal fa/har fatt en perm hvor en finner mer utfyllende opplysninger om
OTP

11
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TILLITSMANNSORDNINGEN
| og med at ATB ansatte er lokalisert pa to steder, er det 2 tillitsmenn.

- Ansatte som ikke er leder og/eller har en overordnet funksjon er valgbare

- Tillitsmennene skal velges for en periode pa 2 ar

- Tillitsmennene kan gjenvelges

- Valget skal forega skriftlig

- Det er tillitsmennene som har ansvaret for at valg blir arrangert til rett tid — d.v.s. innen
utgangen av januar maned

- Administrasjonen skal vare behjelpelig med a klargjere valgmateriell og serge for at
informasjonen kommer ut til alle ansatte

Tillitsmennenes oppgaver.
- Veare kontaktpersoner mellom ansatte og mellom ansatte og firmaledelsen.
- Fungere som de ansattes forhandlingsutvalg i lannsspgrsmal — sammen med klubbleder dersom
klubbleder ikke ogsa er en av de valgte tillitsmenn

VERNEOMBUD
I Arbeidsmiljglovens § 25 Verneombud pkt. 2 star det:

”Dersom virksomheten bestar av flere atskilte avdelinger, eller arbeidet foregér pa skift, skal det i
alminnelighet velges minst ett verneombud for hver avdeling eller skiftlag.”

Dette innebarer at det ved ATB skal vare 2 verneombud — ett for hver av avdelingene i
Akrehamn og Husgy.

| § 25 pkt. 3 star det:
”Virksomhet med mer en ett verneombud skal ha minst ett Hovedverneombud som har ansvaret
for & samordne verneombudenes virksomhet”.

ATB falger lojalt bestemmelsen og har lagt til rette for at de lovbestemte verneombud er blitt valgt.

Funksjonstiden for verneombud er 2 ar.

12
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SYKDOM
- Sykelgnnsordningen innebzrer at den enkelte arbeidstaker her rett til 100 % av brutto

lenn fra farste arbeidsdag vedkommende er syk. Det er imidlertid en forutsetning at
ansettelsestiden er mer enn 14 dager.
Arbeidstakeren har plikt til & melde ifra til arbeidsgiveren ved sykemelding.
Arbeidstakeren mister retten til sykepenger dersom det ikke blir lagt frem
sykemelding fra lege.
Den enkelte plikter a gi beskjed om inntruffet sykdom til bedriften i lgpet av farste
fraveersdag.

Syk utover 3 dager

Ved sykefraveer utover 3 dager skal arbeidstakers avdelingsleder ta kontakt, for a bringe
klarhet i hvor lang tid en paregner fravaeret vil bli. Det skal drgftes om en midlertidig endring
I arbeidstakers oppgaver kan fare til at arbeidstaker kan gjenoppta arbeidet raskere.

Syk utover 6 uker

Dersom sykefraveeret varer utover 6 uker skal ATB’s ansvarshavende og arbeidstaker komme
sammen for & drgfte mulige tiltak for at arbeidstaker snarest kan gjenoppta arbeidet.
Arbeidstaker skal orientere om sin arbeidsevne, nar han eventuelt regner med & veere tilbake i
fullt arbeid og / eller komme med forslag om endringer i arbeidsoppgaver. Samtalen kan fore
til at partene 1 samarbeid utferdiger en skriftlig ”oppfelgingsplan”. Denne planen skal
inneholde en vurdering av arbeidstakers arbeidsevne og bedriftens arbeidsoppgaver.

Syk utover 3 mnd.

Varer sykefravearet utover 3 maneder skal avdelingsleder sgrge for at det blir innkalt til et
mgte med arbeidstaker hvor det ogsa er gnskelig at legen deltar. Har ikke legen mulighet til &
delta pa mgtet, er det gnskelig at arbeidstaker ber legen ta kontakt pr. telefon med
avdelingsleder. Emnet for mgatet skal veere den aktuelle oppfalgingsplan. Mgatet skal fa avklart
om det er mulig & gjere endringer pa arbeidsplassen som kan medfare at den sykemeldte kan
gjenoppta arbeidet helt eller delvis. Rapport fra matet sendes NAV- kontoret.

Syk utover 6 mnd.

Dersom saken ikke har fatt sin endelige lgsning innen %2 ar, skal NAV- kontoret sgrge for at
partene igjen kommer sammen til et mgte. Her skal bedriften redegjere for de bedriftsinterne
tiltak som er gjennomfert. Det skal videre vurderes ytterligere tiltak og bringe klarhet i om
disse er mulige a gjennomfare i praksis.

Syk utover 1 ar

Etter 1 ars sykemelding oppharer arbeidsforholdet og arbeidstaker og NAV- kontoret skal
vurdere om det er behov for yrkesrettet attfgring eller rehabilitering.

Retten til sykepenger bortfaller etter 52 uker.

Egenmeldinger
Egenmelding ved egen sykdom kan benyttes av den som har veert ansatt i bedriften i minst 2
mnd. Ved sykefraveer kan egenmelding benyttes for inntil 3 kalenderdager. Varer

13



Vedlegg 1

arbeidsuferhet utover 3 dager ma lege oppsgkes, senest den dag arbeidstakeren skulle ha vert
tilbake i jobb.

Sakes lege senere, faller retten til sykepenger bort og inntrer fgrst den dag lege er sgkt.
Betaling for egenmeldingsdager faller ogsa da bort.

Innenfor en 16 dagers periode kan det ikke benyttes mer enn 3 egenmeldingsdager totalt. Ved
bruk av egenmelding pa 3 enkeltdager med arbeidsdager innimellom, regner hver arbeidsdag
som en egenmeldingsgang.

Perioden regnes fra farste hele fraveersdag. Jf. FTL § 8- 19 andre ledd. Egenmelding kan altsa
bare benyttes for hele fravaersdager. Mater arbeidstakeren pa jobb, og ma ga hjem, skal denne
dagen ikke regnes som en egenmeldingsdag. Etter folketrygdlovens bestemmelser har
arbeidstakeren ikke rett til sykepenger fra arbeidsgiver ved denne type fraveer.

Ved sykefraveer pa fredag regnes lgrdag og sendag (evt. helligdag) med i
egenmeldingsperioden dersom arbeidstakeren fortsatt er syk mandag (evt. pafglgende
arbeidsdag). Lege ma i sa fall sgkes fra mandag da dette blir 4. sykedag.

Nar en arbeidstaker har fatt sykepenger fra arbeidsgiver en hel arbeidsgiverperiode (16 dager),
kan ikke egenmelding benyttes fgr arbeidstaker har veert tilbake i jobb minst 16 dager.

- innenfor 12 maneder

Nar arbeidstakeren har brukt egenmelding fire ganger i lgpet av en 12 maneders periode, kan
arbeidsgiveren frata arbeidstakeren retten til & dokumentere sykefraveer med egenmelding.
Den ansatte skal gis anledning til & uttale seg fer retten fratas, jf. FTL § 8- 27 tredje ledd.
Arbeidsgiver er imidlertid suveren i sin beslutning.

- minimum seks maneders stopp

Arbeidsgiver kan med loven i hand, etter at fire egenmeldinger er brukt, nekte arbeidstaker i a
bruke flere egenmeldinger for inntil seks maneder regnet fra den dag arbeidstaker far beskjed.
Vedkommende far ikke automatisk retten tilbake etter seks maneder. Arbeidsgiver skal da
foreta en ny vurdering hvor det blant annet skal legges vekt pa tidligere korttidsfraveer,
muligheter for misbruk og lignende, jf. FTL 8 8-27 tredje ledd.

- misbruk

Arbeidsgiver har anledning til 4 frata en ansatt retten til & bruke egenmelding far
vedkommende har benyttet fire, dersom det foreligger begrunnet mistanke om at den ansatte
har benyttet egenmelding uten a veere syk, jf. FTL § 8-27 tredje ledd. Nar seks maneder er
gatt, tas saken opp til ny vurdering.
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- lgnn under sykdom

Ved sykefraveer de farste 4 ukene etter ansettelse utbetales ikke lgnn, selv om fraveeret er
dokumentert med sykmelding fra lege, jf. FTL § 8-2.

Funksjoneerene har rett til full lann (grunnlgnn) under sykdom i 52 uker (inkl. 16 dagers
arbeidsgiverperiode) jf. FTL § 8-12. Ved friskmelding etter 52 ukers sykmelding, ma den
ansatte farst vaere friskmeldt i 6 maneder for a opparbeide seg rett til a ta ut full lenn fra
bedriften ved ny sykmelding.

For & fa rett til sykepenger fra forste fraveersdag, skal den ansatte gi melding til neermeste
overordnede i lgpet av farste fraveersdag eller sa snart det er mulig.

- Barns sykdom
Ved barn/ barnepassers sykdom ma arbeidsforholdet ha bestatt i minst 14 dager far
egenmelding kan benyttes.
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PERMISJON

Generelt

Permisjonsreglementet ved ATB er, og skal selvfglgelig, vere i overensstemmelse med
gjeldende lovverk og overenskomster.

Segknad om permisjon skal normalt behandles i samsvar med dette reglement, men kan i helt
spesielle tilfeller fravikes.

Sgknad om permisjon
Det kreves skriftlig sgknad for permisjoner av 1 dags varighet eller mer.
Seknaden skrives pa skjema Permisjonsseknad”.

Avdelingsleder kan innvilge permisjon for inntil 1 uke — uten lgnn.
Kopi skal alltid sendes til Lgnningskontoret.
Permisjoner utover 1 ukes varighet skal forelegges daglig leder for eventuell godkjennelse.

Anvendelse

Reglementet er utarbeidet for a fa en samlet oversikt over de lover og forskrifter som gjelder.
Swknadene skal behandles sé likt og rettferdig som mulig for alle ansatte ved ATB.

Selv om reglementet gir anledning til 4 seke og gi permisjoner, ma det brukes ’sunn fornuft”
av sa vel sgker som innvilger, slik at fraveeret holdes pa et rimelig og akseptabelt niva.

Fadsel og svangerskap
Reglene om svangerskaps- og fadselspermisjon er regulert i AML kapittel 12.

Fra 1. juli 2009 er fgdselspengeperioden utvidet til 46 uker, full fedselspengesats. Velges 80
% av full sats, er den lgnnede perioden 56 uker.

Fedrekvote

Fra 1. juli 2009 i folge FTL 814-12 er 10 uker av stgnadsperioden pa 46 uker (eller 56 uker
ved 80 % dekning) avsatt til far. Det er en forutsetning at mor har opptjent retten til
fadselspenger i minst halv stilling. Likeledes er det et vilkar at far har opptjent rett til
fadselspenger.

| forbindelse med fadselen har faren rett til to ukers permisjon for & bistd moren. Hvis
foreldrene ikke bor sammen, kan retten til permisjon utgves av en annen som bistar moren.
AML § 12- 3.

Dgadsfall i neermeste familie

Ved dgdsfall i neermeste familie, og andre som har statt arbeidstakeren nzr, innvilges
permisjon med lenn begravelsesdagen. Eventuelle reisedager kommer i tillegg. Med “andre
som har stétt arbeidstakeren nar” tenkes pé svigerforeldre, kolleger, samboer mv.

Dgadsfall blant fjernere slektninger
Ved dgdsfall blant fjernere slektninger og venner innvilges ngdvendig permisjon for a delta i
begravelsen - uten lgnn.

Alvorlig sykdom
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Ved alvorlig sykdom i neer familie (ektefelle, samboer, foreldre, besteforeldre, barn,
barnebarn, sgsken eller andre som star arbeidstakeren naer) kan det gis permisjon med lgnn
inntil 5 dager pr. ar.

AML § 12-10 gir ellers rett til permisjon i inntil 20 dager for pleie av nare pargrende i
hjemmet i livets sluttfase. Retten til Ilann under slik permisjon er regulert i FTL §9-12.

Legebesgk.

De ordinaere bedriftslegebesak” betinger ikke trekk i lgnnen, heller ikke legebesgk i forbindelse
med skade en er utsatt for pa arbeidsplassen.

De som bruker “egen lege” 1 forbindelse med de ordinazre “’bedriftslegebesok” skal ikke trekkes

I lgnnen for de 2 forste timene.

Legehonoraret for ovennevnte konsultasjoner betales i sin helhet av bedriften.

Andre legekonsultasjoner av inntil 2 timers varighet betinger ikke trekk i lgnnen, men selve lege-
honoraret betales av den enkelte arbeidstaker/pasient.

Akutt sykdom i familien
Arbeidstaker har rett til fri dersom det oppstar akutte sykdomstilfeller i familien. Beskjed om
fraveer gis til avdelingsleder sa snart som mulig. Det innvilges permisjon 1 dag med lgnn.

Tannlegebesgk.
Time hos tannlegen er det mulig a fa ogsa utenom ordinzr arbeidstid. Det innvilges derfor permisjon
uten lgnn.

Flytting
Det gis permisjon en dag med lgnn ved flytting til ny bolig.

Merkedager
Ved egne personlige merkedager som 50 og 60 ars dag, bryllup og sglvbryllup gis permisjon
med lgnn 1 dag.

Farstegangstjeneste
Arbeidstaker har rett til permisjon ved pliktig militeertjeneste eller lignende allmenn
vernetjeneste.
- Arbeidstaker som gnsker a fortsette i stillingen etter tjenestegjgringen, skal varsle
arbeidsgiver for tjenesten begynner.

Den ansatte har ikke krav pa lgnn fra arbeidsgiver i den tid han avtjener farstegangstjenesten.

Repetisjonstjeneste
Alle ansatte har krav om permisjon i den tid lovpalagte repetisjonsgvelser avvikles.
Den ansatte har ikke krav pa annen godtgjerelse enn den han mottar fra det militeere.

Faglig tillitsvalgt

Den ansatte har rett til ngdvendig permisjon/ fri for a skjgtte sitt verv som tillitsvalgt om og
nar han blir innkalt til mater og forhandlinger av sin organisasjon, eller for & delta pa kurs og
annen faglig opplysningsvirksomhet.

Slike permisjoner tas opp / avtales med avdelingsleder/daglig leder. Permisjon gis uten lgnn.

Offentlige verv

Arbeidstaker har rett til permisjon fra arbeid i det omfang det er ngdvendig for a oppfylle
lovbestemt mateplikt i offentlige organer.
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Avtale om denne type permisjoner skal avtales med avdelingsleder/daglig leder og
arbeidstaker har ikke krav pa lgnn fra arbeidsgiver.

VAKTER/ KLZR/ M@TER

Bytte av vakter.

Vaktordninger kan pa sikt ogsa bli innfart i andre avdelinger, selv om det pr. i dag kun er butikk-
avdelingen som har en slik ordning.

Vaktordningens ubeleilige arbeidstid betinger en godtgjerelse og/eller avspasering/fridag(er).
Bytte av vakter kan tillates mellom:

- fast ansatte butikkselgere

- fast ansatt selger og avdelingsleder/ avd.lederass.
- avdelingsleder og avdelingsleders assistent.

- vikar og fast ansatt kan ikke bytte vakter.

Farefullt arbeid
Arbeid som kan medfare skade pa personell og/eller eiendom, ma ikke igangsettes for alt ngd-
vendig verneutstyr er pa plass og arbeidsprosedyren godkjent av verneombud.

Arbeidskleer
Alle ansatte tildeles arbeidskler og ngdvendig verneutstyr.
Type og antall plagg bestemmes for hvert ar etter avtale mellom ledelsen og tillitsmennene.

Forhandlermgter / avdelingsmgater / kurs

De forskjellige avdelinger har eller kan fa behov for a arrangere forhandler- / avdelingsmater /kurs
for & oppgradere de ansattes varekunnskap bl. a.

Ansatte ved avdelingen har plikt til & delta pa mgtene.

For & opprettholde bedriftens kompetanse og for & imgtekomme offentlige krav ma vi paregne at vare
ansatte ma delta pa kurs — internt pa bedriften og/eller eksternt. Dette vil i stgrst mulig grad baseres pa
frivillighet, men det kan stilles krav fra bedriften om deltakelse. Alle omkostninger til kurs dekkes av
bedriften.

Utover ordiner lgnn skal det for ”overtiden” utbetales en omforent godtgjerelse pr. mete eller pr. time
der ikke annet er spesielt avtalt. Godtgjerelsens/satsenes starrelse forhandles fram ved de arlige lgnns-
forhandlinger og utbetales ved farste pafglgende lgnnsutbetaling

Orden

Alle ansatte plikter & medvirke til & opprettholde orden, ryddighet og renslighet pa sine respektive
arbeidsplasser spesielt og pa bedriften som helet generelt.

Brudd pa skrevne sé vel som uskrevne ”lover” pa dette omradet meldes til verneombud, som tar affere
for a rette pa forholdet.

Taushetsplikt

Enhver bedrift har en eller flere mer eller mindre ” hemmeligheter”. Noen kan veere

knyttet til produksjonsmater, tegninger, tekniske spesifikasjoner, avtaler, planer 0.s.v.

Ledelsen gnsker primart & holde sine ansatte godt informert og forutsetter at alle ansatte bruker sitt
beste skjonn slik at de ikke utleverer bedriftens "hemmeligheter ” i hytt og veer.
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Opplysninger som det i skrift og tale blir gjort uttrykkelig oppmerksom pa er fortrolige informasjoner,
skal kun benyttes internt i bedriften. Brudd, eller gjentatte brudd pa dette tillitsforholdet vil bli patalt
og kan veere grunnlag for oppsigelse.

TJENESTEREISER

Bilgodtgjarelse

Dersom en ansatt avtaler & bruke egen bil i arbeidet, er han/hun berettiget til godtgjerelse i
henhold til Statens satser. Skjema for reiserekning fylles ut.

Reiseregningen skal attesteres av avdelingsleder/overordnet og utbetales av den som er
bemyndiget eller av ”Leonnsansvarlig”.

Ved bruk av egen bil skal ATB holdes skadelgs for ethvert ansvar som blir gjort gjeldende
overfor bilens farer/eier.

De ansatte ma paregne en viss reisevirksomhet for a delta pa kurs, mgter, messer og andre
forretningsoppdrag.

Tjenestereise skal vaere godkjent av overordnet far reisen begynner.

Bedriften dekker de ekstra utgifter den ansatte far i forbindelse med reiser. Man skal benytte
den reiserute og befordringsmidler som anses a veere mest hensiktsmessig og gkonomisk ut
fra reisens formal.

Offentlige transportmidler skal brukes safremt at dette ikke medferer betydelige ulemper.

Overnattingsgodtgjarelse blir betalt etter regning. Og diettgodtgjarelse betales ifalge Statens
regulativ.

Interne mgter/ forhandlermgater/ kurs
Enkelte ansatte vil fra tid til annen bli palagt a stille pa mater, det veere seg interne avdelings-
mgter og/eller mgter med forhandlere.

Dette gjelder stort sett ”Butikkavdelingen” og godtgjerelsen for dette er som oftest
avspasering nar det matte passe for den det gjelder.

Avspasering gjelder ogsa nar styringsgruppen for HMS avholder mgter etter ordinaer
arbeidstid.

Kurs som avvikles innenfor ordingr arbeidstid betinger ingen tilleggslann.

Kurs som avholdes her i distriktet etter ordingr arbeidstid, betinger en godtgjerelsen som
utregnes etter timebetaling: overtid 50%.

Kurs hvor overnatting er ngdvendig avlgnnes som tjenestereise.

FERIE

Ferietiden opparbeides og avvikles iflg. ferieloven.
Opptjeningsaret er sammenfallende med kalenderaret..
Feriens lengde.
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Ordingr ferielengde For arbeidstakere over 60 ar
for de som jobber 5 dagers uke: 25 arbeidsdager = 5 uker 30 arbeidsdager = 6 uker
for de som jobber 6 dagers uke: 30 arbeidsdager = 5 uker 36 arbeidsdager = 6 uker

Ferieavviklingen.

Det er arbeidsgiver som fastsetter tidspunktet for avvikling av den avtalefestede ferien, men ved ATB
skjer dette etter samtaler mellom partene, for a finne fram til de mest hensiktsmessige tidspunkt.
Skulle en derimot, mot formodning, ikke bli enige om tidspunktet for ferieavviklingen er det arbeids-
giveren som bestemmer. Arbeidstakeren har krav pa & fa vite nar ferien skal avvikles minst to
maneder fer ferien tar til.

Ferietidspunkt.

Ferien er pa 5 uker, som hovedregel, og avvikles som falger:

Ukene 1 — 3 skal vaere sammenhengende ferie i tidsrommet 1. juni til 30. september. Uke 4 og 5 skal
avvikles utenfor nevnte tidspunkt, men slik at de hver for seg blir sammenhengende

Andre kombinasjoner kan innvilges dersom arbeidstaker har spesielle behov og arbeidssituasjonen
ved avdelingen tillater det. Arbeidstaker har krav pa a fa lagt ferien sin til hovedferien.

Ferieavvikling i forbindelse med militeertjeneste.

Kort tjeneste — repetisjonsgvelse: Arbeidsgiver kan ikke legge ferie til slike perioder og arbeidstaker
kan motsette seg at allerede fastsatt ferie avvikles.

Lang tjeneste — farstegangstjeneste: Arbeidsgiver kan legge ferien for ett feriedr til tjenesteperioden.

Ferieavvikling under sykdom/ permisjon

Er du helt arbeidsufar nar ferien tar til, kan ferien bli utsatt. Du kan i sa fall ikke regne med a
fa ny ferie far 30. september. Kravet ma dokumenteres med legeerklaring. Arbeidsufarheten
ma vare minst 6 dager sasmmenhengende.
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FORSIKRINGER
Alle ansatte i ATB er forsikret gjennom IF- yrkesskadeforsikring og Storebrand
Gruppelivsforsikring.

BEDRIFTSHELSETJENESTE
Med virkning fra 01.01.2010 er det kommet en forskrift om arbeidsgivers bruk av godkjent
bedriftshelsetjeneste fastsatt av Arbeids- og inkluderingsdepartementet.

Du kan lese mer om bedriftshelsetjenesten (BHT) pa tralks.no.

HELSE, MILJ@ OG SIKKERHET

Der er var oppfatning at HMS skal jobbes med systematisk. Ansvaret for a ivareta helse, miljg
og sikkerhet er et ledelsesansvar, men alle ansatte kan og skal vere involvert i dette. Vi mener
at det pa denne maten gis muligheter for gkt trivsel og redusering i farer for skader eller
ulykker. Alle ansatte skal veere aktive i innrapportering av ugnskede hendelser (RUH) og
avviksmeldinger. ATB har eget nettsted for HMS/KS. Her kan du f. eks. rapportere avvik,
RUH eller komme med forbedringsforslag ved a logge deg inn pa tralks.no, brukernavn ATB
og passord atb.

For registrering av avvik etc:

Ga til tralks.no
Brukernavn ATB
Passord atb

Finn fanen skjema og fyll inn der det gnskes.

(tralks.no er ment kun for ansatte ved ATB )
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HMS- HANDBOK

e i Abrehamn Tralboleri As
- Nall

HELSE

MILJD

SIKKERHET
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BRANN-INNSTRUKS

1. BRANNVESEN VARSLES STRAKS PA 110

SORG FOR AT ALLE ER I SIKKERHET
BRUK IKKE HEIS

FORS@K A SLUKKE BRANNEN

LUKK DJRER OG VINDUER

MJT OG INFORMER BRANNVESEN

SR e

RAN-INSTRUKS

- Gjgr som raneren sier, la han fa det han ber om!!

- Bevar fatningen. Tenk pa din egen, kollegenes og kundenes sikkerhet.

- Observer typiske kjennetegn hos raneren: utseende, pakledning, alder og
spesielle antrekk.

- Prav & oppfatte navn, sprak, dialekt etc.

... etter at raneren er stukket av:

- Observer ranerens fluktrute, kjgretay etc.

- Tilkall politiet.

- Las darene og skjerm for innsyn.

- Ta hand om rans- utsatte kunder og kollegaer. Tilkall lege.

- Tekniske spor ma beskyttes.

- Unnga a bergre ting raneren har tatt eller gatt pa.

- Dersom det er vitner: noter navn og be dem vente til politiet kommer.
- Skriv ned signalement pa ranerne, men ikke diskuter dette med de andre.
- Tilkall firmaledelsen dersom disse ikke er til stede.

- Mgt politiet utenfor lokalet.

- Dersom media mater opp — la politiet ta seg av informasjonen.

- Sgrg for at kollegaer/kunder som skal til politiet og eller lege fa falge.

Ingen som har veert bergrt av ranet ma vere alene de farste timene etterpa.
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HMS og Kvalitets strategi for Akrenamn Tralbgteri As

Vi i Akrehamn Trélbgteri As mener en investering i tid og ressurser innenfor HMS og
Kvalitet vil pa kort og lang sikt gi oss en betydelig gkonomisk gevinst.

Ved a drive en bedrift med systematisk sikkerhetsarbeid og kvalitet, fremstar vi bade innad og
utad som en solid og serigs bedrift. Etter flere og flere lover og regler i fra myndighetene, er
HMS arbeid mer og mer en selvfglge. Satsing innen dette omradet vil gi oss gkt trivsel,
motivasjon og kvalitetsbevissthet som forbedrer vart sluttprodukt.

Vare kunder og leverandgrer ser mer og mer viktigheten i at en bedrift har et oppegaende
HMS og Kvalitets- system. Vi ma forvente mer leverandgrundersgkelser og eksterne
revisjoner fra var kunder.

Husk! Var HMS/KS kan veere avgjgrende for at vi vinner anbud, avtaler og kontrakter som
sikrer var fremtid. Som ansatt i Akrehamn Tralbgteri As er du en viktig del av dette!

Malsetting
Malsettingen er at bedriften ikke skal forarsake ulykker, skader eller tap. Det vere seg pa:

v" Menneskers liv og helse
v Ytre miljo

v Anlegg og produksjon

v Kunnskap og informasjon

Helse, miljg og sikkerhet (HMS), skal planlegges og prioriteres pa lik linje med produksjon,
teknikk og gkonomi. HMS skal veare en del av linjeledelsens resultatansvar, og med sikt pa a
oppna denne malsettingen skal det:

v Iverksettes prosedyrer for alle aktiviteter som kan pavirke HMS.
v' HMS arbeidet skal gis hgy prioritet og IK- systemet skal brukes
som et styringsverktay i den daglige ledelse.

Alle ansatte skal gis den ngdvendige opplaring.

Korrigere arsakene til avvik for a hindre gjentagelser.

Enhver leder skal gis ansvar og myndighet til & gjennomfare og
falge opp de krav som settes for a etterleve lover og forskrifter,
interne instrukser og prosedyrer.

ANANEN
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Kjareregler

Som ansatt i ATB sa skal du vite at:

v" Det a ta en hgy risiko innenfor HMS omradet, ikke er et malebegrep pa hgy
produktivitet.

v" Du som ansatt skal strebe etter a gjare en oppgave en gang godt nok, fremfor &
risikere & gjere oppgaven to ganger darlig.

v" Du skal kunne se konsekvenser av a utfgre en oppgave risikofylt. Det er ikke
sikkert at det er du som utsetter deg for risiko, som far de stgrste
konsekvensene ved en ulykke.

v" RUH, avvik og forbedringsmeldinger, er et godt verktgy for at vi skal bli enda
flinkere til & utfare vart arbeid pa en trygg og sikker mate.

Kvalitet
Akrehamn Trélbgteri As lever av og for véare kunder. Alle kunder er like viktige for oss.

Det er var oppgave a vere best pa a tilpasse vare produkter og tjenester til kundenes
ettersparsel.

Over lang tid har vi vaert av de beste og sterste innen var bransje, og det er en selvfglge at det
skal vi ogsa strebe etter a veere inn i fremtiden. For a kunne klare dette er det viktig at HMS
og Kvalitet far den respekten den er verd, av alle ansatte opp til gverste ledelse.

Ved kontinuerlig jobbing med denne strategien vil vi sasmmen oppna de felles malene for
bedriften: trivsel, trygghet, troverdighet og produktivitet.
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Innledning

| Akrehamn Tralbgteri As skal arbeid med helse, miljg og sikkerhet vektlegges pa lik linje
med annen virksomhet. Dette gjelder bade i stab og i linjen.

Vi mener at:

v

v

v

v

v
v

Mennesket er den viktigste ressurs i bedriften, og helse er av avgjerende
betydning for trivsel og produktivitet.

Det er ingenting i bedriften som er sa mye verd at du skal ta en risiko som kan
medfgre skade pa deg selv eller andre.

Ved & vurdere HMS like hgyt som produksjon og skonomi, vil vi forebygge
ulykker og helseskader, skape trivsel og motivasjon pa arbeidsplassen som
igjen vil resultere i gkt produktivitet.

Helse, miljo og sikkerhet er Ilannsomt.

Uhell skjer ikke- de skapes.

Alle skader skal unngas.

HMS- handboken er utarbeidet for & gi en beskrivelse av Akrehamn Tralbgteri As sitt
sikkerhetssystem/ styring, slik at de punktene ovenfor skal oppnas.

‘Synes Au FIMS er dgrt?
Prpv en ulykke!
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Lovfestede krav om helse, miljg og sikkerhet
Internkontroll (IK) er systematisk arbeid med helse, miljg og sikkerhet. IK- forskriften finner
du i Arbeidsmiljgloven (AML), kapittel 5, og ble iverksatt fra og med 1 januar 1997.

IK- forskriften inneholder 8 punkter som sier at den skal:

1. sgrge for at de lover og forskrifter i helse-, miljg- og sikkerhets- lovgivningen som
gjelder for virksomheten er tilgjengelig, og ha oversikt over de krav som er av serlig
viktighet for virksomheten.

2. sgrge for at arbeidstakerne har tilstrekkelig kunnskaper og ferdigheter i det

systematiske helse-, miljg- og sikkerhetsarbeidet, herunder informasjon om endringer

sgrge for at arbeidstakerne medvirker slik at samlet kunnskap og erfaring utnyttes
fastsette mal for helse, miljg og sikkerhet

ha oversikt over virksomhetens organisasjon, herunder hvordan ansvar, oppgaver og

myndighet for arbeidet med helse, miljg og sikkerhet er fordelt

6. kartlegge farer og problemer og pa denne bakgrunn vurdere risiko, samt utarbeide
tilhgrende planer og tiltak for a redusere risikoforholdene

7. iverksette rutiner for & avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i
eller i medhold av helse-, miljg- og sikkerhets- lovgivningen

8. foreta systematisk overvakning og gjennomgang av internkontrollen for & sikre at den
fungerer som forutsatt

ok w

Gjennom disse kravene, skal denne forskriften fremme et forbedringsarbeid i virksomheten
innen:

v Arbeidsmiljg og sikkerhet

v' Forebygging av helseskade eller miljgforstyrrelser fra produkter eller
forbrukertjenester

v Vern av det ytre miljg mot forurensing og en sikker behandling av avfall

slik at malene i helse, miljg og sikkerhetslovgivningen oppnas.

Overordnet malsetting
Overordnet mél for HMS- arbeidet ved ATB er & fa videreutvikle vart trygge arbeidsmiljg slik
at vi fortsatt kan strebe etter at:

Ingen personskader oppstar

Intet arbeidsrelatert sykefravaer oppstar
Ingen materielle ulykker oppstar

Intet utslipp til ytre miljo

Ingen branntillep

ANANENENRN
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Ordforklaringer

Avvik

- Mangel pa oppfyllelse av spesifikke krav.
RUH

- Rapport ugnsket hendelse.
Internkontroll

- A pése at krav fastsatt i eller i medhold av lov eller forskrift overholdes. |
praksis gjelder dette ogsd ATB’s sine interne prosedyrer, instrukser samt
mal for produktkvalitet.

Internkontrollsystem

- Systematiske tiltak som skal sikre og dokumentere at aktivitetene utgves i

samsvar med krav fastsatt i eller o
Systemrevisjon

- Systematisk granskning av virksomheten for a fastsla at
internkontrollaktivitetene og resultatene av dem stemmer overens med
internkontrollsystemet, og at IK- aktivitetene er hensiktsmessige for &
oppnd ATB s mél for helse, miljg og sikkerhet.

Ekstern revisjon

- Tilsynsmyndigheters og kunders systemrevisjon.
Intern revisjon

- Virksomhetens egen systemrevisjon.
Ledelsens gjennomgaelse

- Formell vurdering, foretatt av ledelsen, av styringssystemets status og
tjenelighet i forhold til HMS- politikk og mal.

HMS- leders ansvar
Daglig leder kan delegere HMS delen til en annen person som da regnes for a veere HMS/ KS
leder. Det er allikevel daglig leder som alltid vil ha det fulle ansvar i virksomheten.

HMS/KS lederen skal sgrge for at:

v Lover og forskrifter overholdes
v"Intern opplering i HMS blir gitt

v" Awvik og RUH- meldinger blir behandlet

v' Tralks.no holdes oppdatert

v Beredskapsplaner er oppdatert

Ledernes ansvar

Alle ledere har et HMS ansvar. Det er lederne som har det daglige ansvaret for HMS i sitt
ansvarsomrade.

Arbeidstagers ansvar

Alle arbeidstagere skal rette seg etter ATB’s HMS politikk. En skal medvirke til et godt
arbeidsmiljg. Dersom det blir oppdaget feil eller mangler du selv ikke kan rette opp i, skal du
straks gi beskijed til en overordnet. Husk a skrive avvik eller RUH melding(tralks.no).
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Verneorganisasjoners ansvar
Arbeidsmiljeutvalget (AMU), hovedverneombud (HVO) og verneombud (VO) utgjer
vernetjenesten ved ATB.

Arbeidsmiljgutvalg (AMU)

AMU er et radgivende og besluttende samarbeidsorgan. Akrehamn Trélbgteri As skal ha et
AMU bestaende av 4 personer, 2 representanter fra ledelsen og 2 representanter fra de ansatte,
hvor hovedverneombudet skal veere en av dem. Hvis det er gnskelig kan en person fra
bedriftsheletjenesten (BHT) veere med. Retningslinjer for AMU finnes i Arbeidsmiljgloven
(AML) kap. 7 samt Forskrift om verneombud og AMU.

AMU's representanter har taushetsplikt.

Hovedverneombud (HVO)
Hovedverneombudet har til hovedoppgave a samordne verneombudenes aktivitet. For gvrig
gjelder de samme oppgaver for HVO som for VVO.

Verneombud

Verneombudet er arbeidstakernes tillitsvalgte i HMS- saker, og skal ivareta interesser til alle
arbeidstakere innen sitt verneomrade. De skal fare tilsyn med at arbeidsgiver overholder
bestemmelsene i arbeidsmiljgloven. Retningslinjer til verneombud finnes i AML kap. 6.
Verneombudet skal szrlig pase:

a) at maskiner, tekniske innretninger, kjemiske stoffer og arbeidsprosesser ikke utsetter
arbeidstakerne for fare.

b) At verneinnretninger og personlig verneutstyr er til stede i passende antall, at det er
lett tilgjengelig og i forsvarlig stand,

c) at arbeidstakerne far den ngdvendige instruksjon, gvelse og opplaring,

d) atarbeidet ellers er tilrettelagt slik at arbeidstakerne kan utfare arbeidet pa helse- og
sikkerhetsmessig forsvarlig mate,

e) at meldinger om arbeidsulykker mv. i henhold til § 5-2 blir sendt.

AML § 5-2 (1)

- Dersom arbeidstaker omkommer eller blir alvorlig skadet ved en arbeidsulykke, skal
arbeidsgiver straks og pa hurtigste mate varsle Arbeidstilsynet og narmeste
politimyndighet. Arbeidsgiver skal bekrefte varselet skriftlig. Verneombudet skal ha
kopi av bekreftelsen.
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Avviksrapportering og RUH rutiner
For & sikre en god handtering av HMS- saker i ATB, skal alle nytte falgende saksgang:

1) Huvis du som arbeidstaker oppdager feil eller mangler som kan fare til fare for liv eller
helse, skade pa miljg eller materiell skal:

v’ arbeidet stanses
v’ forsgke a rette opp i feilen selv
v' skrive avviksmelding eller RUH

2) Hvis det oppstar forhold du som arbeidstaker ikke kan lgse selv, skal dette tas opp
med narmeste overordnede eller verneombud.

v muntlig for a gjere overordnet kjent med forholdet
v’ skriftlig avviksmelding eller RUH

3) Oppstar det forhold som ikke lgses innad i bedriften, kan saken tas opp med
Bedriftshelsetjenesten eller eventuelt Arbeidstilsynet.

Prosesskart hvordan en sak tas opp:

Sak ikke lost = )

Sak lgst =

—

ks
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Stans av arbeid

Hovedverneombudet har rett til & stanse arbeid som er til fare for liv eller helse. | et slikt
tilfelle skal overordnede straks varsles. Blir det ikke enighet mellom partene skal en ekstern
part som bedriftshelsetjenesten eller arbeidstilsynet komme med en vurdering.

Verneombud og medlemmer i AMU
I henholdt til AML skal verneombud og medlemmer av AMU fa den opplearing som er
ngdvendig for a kunne utfare sine verv pa en forsvarlig mate.

HMS for ansatte
Alle ansatte ved ATB skal sette seg inn i de generelle HMS mal samt de arlig oppsatte HMS
mal. HMS mal finner du pa tralks.no.

Brudd pa sikkerhetsprosedyrer
Den enkelte ansatte er selv ansvarlig for egen sikkerhet. All avvik og ugnskede hendelser skal
meldes inn skriftlig. Dette gjgr du enkelt ved a logge deg inn pa tralks.no.

Ved gjentatte brudd pa ATB’s sikkerhetsrutiner, for eksempel bruk av hjelm, vernesko,
gyevern, uvettig bruk av maskiner m.m., kan den ansatte fa en skriftlig advarsel som kan
medfare oppsigelse.

1 muntlig og 2 skriftlige advarsler i lgpet av 6 maneder kan fare til oppsigelse. Ved alvorlige
brudd (ved forsett eller grov uaktsomhet) pa sikkerheten, kan oppsigelse tiltre gyeblikkelig.

Generelle arbeidsregler

Den ansatte hos ATB sa vel som innleid personell skal alltid sette helse, miljg og sikkerhet
fremst. Det forutsettes at den enkelte ansatte falger de lover, regler og retningslinjer som
myndighetene og Akrehamn Tralbgteri As har satt. Dette innebarer at hver enkelt skal strebe
etter & utfgre sitt arbeid pa en slik mate at det ikke medfarer fare for liv, helse og materiell.

Orden og renhold er en viktig del i et trygt arbeidsmilja. Arbeidsplassen skal tilrettelegges
slik at den enkelte skal veere i stand til & holde god orden og renhold. Verktay eller annet som
blir brukt skal plasseres tilbake der det harer til etter bruk.

Avfall skal kastes i riktige containere eller beholdere. Spesialavfall deponeres pa et serskilt
sted inntil det fjernes.

Det er din plikt at arbeidsplassen er ryddig. Ta alltid med deg ditt avfall og kast det pa angitt
sted.

Vernereglene er til for deg slik at arbeidsplassen din er et trygt sted for deg og dine kolleger.

Ergonomi
Belastningsskader kan lett oppsta med darlig og utilpasset ergonomi. Det er derfor viktig, sa
langt det gar, at arbeidsplassene er tilrettelagt slik at ikke ungdvendige belastninger oppstar.
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Brannvern

Det er alles plikt & pase at det ikke foreligger forhold pa arbeidsplassen som kan medfare
brann eller fare for brann. Enhver ansatt skal gjagre seg kjent med brann- og alarminstrukser
som foreligger hos ATB og spesielt pa sine respektive arbeidsplasser. Man skal i tillegg gjare
seg kjent med regmningsveier, hvor det er brannstasjoner, utlegg av pulverapparat og
brannslanger. Feil eller mangler skal straks rapporteres.

Tekstiler som er tilsglt med oljer eller kjemikalier skal aldri rulles sammen og kastes i
avfallsbeholdere som ikke er godkjent for brannfarlig avfall.

Farstehjelp

Farstehjelpskrin skal veere utplassert naer brannslukningsapparat. Blir et skrin brukt skal det
rapporteres som avvik pa tralks.no. Det skal da forklares hvilket skrin og hva som er brukt,
slikt at manglende produkt kan erstattes snarest mulig.

Logg inn

Bruk HMS/ KS systemet aktivt som du finner pa www.tralks.no

For & logge inn pa tralks.no
Brukernavn: ATB

Passord: ath



http://www.tralks.no/
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Risikomatrise for skader i Bgteri

Sveert
sannsynlig
5

Sannsynlig
4

Mindre Fallulykker
sannsynlig
3

Lite
sannsynlig
2

Usannsynlig
1

Liten Mindre Betydelig Alvorlig Sveert alvorlig
konsekvens alvorlig konsekvens konsekvens konsekvens
1 konsekvens 3 4 5
2

Tabell 12 Risikomatrise, personskade

Det som utgjer risiko hos Akrehamn Tralbgteri AS er falgende:

1. Fallulykker
2. Klemskader
3. Harselsskader

Risikoen regnes ut: sannsynlighet x konsekvens.

1. Risikoen for fallulykker er 9 (0,09 %).
2. Risikoen for klemskader er 20 (0,2 %).
3. Risikoen for hgrselsskader er 2 (0,02 %).

Fallulykke:

- Kan skje fra rampe og eller gjennom luke i taket. Det er mindre sannsynlig at dette
skjer og det ma flere faktorer til for at dette skal skje. Kan fa betydelig konsekvens om
dette skjer.
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Risikomatrise for miljg

Sveert
sannsynlig
5

Sannsynlig
4

Mindre
sannsynlig
3

Lite
sannsynlig
2

Usannsynlig
1

Liten Mindre Betydelig Alvorlig Sveert alvorlig
konsekvens alvorlig konsekvens konsekvens konsekvens
1 konsekvens 3 4 5
2

Tabell 13 Risikomatrise, miljgskade

Det som hos Akrehamn Trélbgteri AS kan utgjare en trussel for miljget er:

1. Spesialavfall
2. Spillolje

Begge deler blir lagret forsvarlig.
Risikoen for at noe kan skje er:

1. Ved spesialavfall 2 (0,02 %)
2. Ved spillolje 3 (0,03 %)

Spesialavfall:

- Deter lite sannsynlig at det vil skje en ulykke med spesialavfall, skulle det allikevel
gjere det vil det veere liten konsekvens for miljget, fordi det er sma mengder.

Spillolje:

- Det er liten sannsynlighet for en ulykke og liten konsekvens da det er sma mengder.



Vedlegg 4
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COMPLIANCEMALING
Beskrivelse av krav Ref. intern Samsvar
Ref. til dokumentasjon JA  Nei | Kommentar Beskrivelse av tiltak
krav
IK-forskrift, se Den som er ansvarlig for virksomheten skal sgrge HMS/ KS system under IK- forskriftens krav er fulgt opp og | Oppfaelging og mulighet for justeringer i forhold til
lovdata. for at det innfares og utgves internkontroll i fanen Ik- system godt dokumentert i bedriftens hvor bedriften star i dag.
virksomheten og at dette gjores i samarbeid med nettbaserte HMS/ KS- system.
arbeidstakerne og deres representanter. X
Arbeidstakerne skal medvirke ved innfgring og
utgvelse av internkontroll.
Sertifiserings- Sakkyndig Virksomhet, dvs. en virksomhet som Avd. Wire & Laft | Wire & Loft avdelingen stilles det | Oppdatere stillingsinstrukser.
oganet tilfredsstiller visse krav med hensyn til organisering, spesielle krav til drift i forhold til
http://ensign.no | kvalitetssikring og kompetanse. resten av virksomheten. Wire og
/kunder/sertifis | Sakkyndig Virksomhet ma godkjennes av et Laft jobber mye ut mot offshore og
eringsorganet/k | sertifiseringsorgan, i henhold til gjeldende regler. oljevirksomhet.
rav.htm Sertifiseringsorganet for Sakkyndig Virksomhet AS X
er utpekt av Direktoratet og Arbeidstilsynet til
sertifisere sakkyndige virksomheter for
lgfteinnretninger, etc. i henhold til forskrift 555.
Direktoratet for | Generell innfaring i forskrift 8. juni 2009 om Det er dieseltanker bade pa Husgy Oppdatering og dokumentering av tillatelser.
samfunns- handtering av farlig stoff (Forskrift om handtering og p& Akra. P4 Akra er det 0gsé to
sikkerhet og av brannfarlig, reaksjonsfarlig og trykksatt stoff samt containere med propan, og et rom
beredskap. utstyr og anleggsom benyttes ved handteringen) hvor olje og spillolje oppbevares.
DSB 813 Dokumentasjon
*Den som er tillagt plikter etter forskriftens
bestemmelser skal til enhver tid kunne dokumentere X
at kravene i forskriften er oppfylt.
*Dokumentasjonen skal oppdateres og opprettholdes
for hele utstyret og anleggets levetid.
Ved salg og lagring av pyrotekniske varer stilles det X
egne krav.



http://ensign.no/kunder/sertifiseringsorganet/krav.htm
http://ensign.no/kunder/sertifiseringsorganet/krav.htm
http://ensign.no/kunder/sertifiseringsorganet/krav.htm
http://ensign.no/kunder/sertifiseringsorganet/krav.htm
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HMS- erklaering

Egenerklaering om helse, miljg og sikkerhet

Denne bekreftelsen gjelder:

Firma . Akrehamn Trélbgteri Organisasjonsnr. : 917 526 230
As

Adresse : @yavn. 60 Land : Norge

Postnr.  : 4296 Sted . Akrehamn

Det bekreftes med dette at denne virksomheten arbeider systematisk for & oppfylle kravene i helse-, miljg- og
sikkerhetslovgivningen og ved det tilfredsstiller kravene i forskrift om systematisk helse-, miljg- og
sikkerhetsarbeid i virksomheten (internkontrollforskriften).

Det bekreftes at virksomheten er lovlig organisert i henhold til gjeldende skatte- og arbeidsmiljgregelverk
nar det gjelder ansattes faglige og sosiale rettigheter.

Det aksepteres at oppdragsgiver etter anmodning vil bli gitt rett til gjennomgaelse og verifikasjon av
virksomhetens system for ivaretakelse av helse, miljg og sikkerhet.

Daglig leder: Terje Hemnes Dato:

(sign.)

Det bekreftes med dette at det er iverksatt systematiske tiltak for & oppfylle ovennevnte krav i helse-,
milje- og sikkerhetslovgivningen.

Representant for de ansatte: Dato:

(sign.
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INSTITUTE OF MARINE RESEARCH

Sjekkliste knyttet til innlevering av tilbud
Tilbyder anbefales & sjekke at alle pkt i sjekklisten er oppfylt. Noen av punktene under er obligatoriske og skal medfgre avvisning jfr
Forskrift om offentlige anskaffelser FOA § 11-11 og § 20-13.

Det gjgres oppmerksom pa at ogsa avvik fra gvrige obligatorsike krav i kunngjgring og konkurransegrunnlag kan medfere at tilbudet mé
avvises.

Utfort
Pkt Sjekk falgende:
+/- (dato/ sign)

1. Er tilbudet utformet i henhold til kravspesifikasjon, tekniske
spesifikasjoner og pris?

2. Er obligatorisk dokumentasjon vedlagt?

a) Skatteattest for betalt mva utstedt av skattefogd

b) Skatteattest for betalt skatt og arbeidsgiverattest utstedt av
kemner-/kommunekasserer

c) HMS-erkleering

3. Er firmaattest vedlagt?

4. Er regnskap for 2 siste ar inkl. noter, styre- og revisjons-beretning
vedlagt?

5. Er referanseliste med oversikt over 3 relevante prosjekt inkl. navn og
telefonnr. til referanseperson vedlagt?

6. Er det vedlagt evt beskrivelser og dokumentasjon av kvalitets-
systemer/ISO- sertifiseringer?

7. Er prisskjemaer utfylt og vedlagt?

8. Er tilbudet adressert til: Havforskningsinstituttet
Postboks 1870 Nordnes
5817-Bergen
Eller blir det levert i resepsjonen, til:

Havforskningsinstituttet
Nordnesgt. 50
5005 Bergen

9. Er forsendelsen pakket i lukket, ngytral emballasje?

10. Er forsendelsen merket pa utsiden i henhold til krav i
utlysing/konkurransegrunnlag?

“ANBUD 458/2010"?

11. Er det originale tilbudsbrevet signert av bemyndiget person?

12. Leveres anbudet i 2 eksemplarer samt 1 eks. p& CD (eller annet vanlig
lagringsmedium) med word/excel/pdf-filer? (andre formater kan
aksepteres dersom dette er angitt i konkurransegrunnlaget)

Har du forsikret deg om at tilbudet vil veere oppdragsgiver ihende innen

13. fristen?

14. Er alle etterspurte vedlegg utfylt og vedlagt?
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8. april 2010

AMU

Arbeidsmiljgutvalg

Loven sier at hvis en virksomhet sysselsetter 50 personer eller
mer sa skal det vaere et Arbeidsmiljoutvalg. AMU skal besta
av likt antall fra ledelsen som fra de ansatte.
Bedriftshelsetjenesten skal ogsa vare representert, men har
ikke stemmerett. Lederen for utvalget velges vekselvis av
arbeidsgiverens og arbeidstakernes representanter. Ved
stemmelikhet gjor lederens stemme utslaget. Leder skal velges
vekselvis mellom ledelse og ansatte.

Arbeidstilsynet har fatt melding om oppretting av AMU.

Valgtinn i AMU 2010

Det ble opprettet to
personer fra ledelse og to
personer fra de ansatte.
Hovedverneombud og en
representant fra BHT er
ogsa med.

Fra ledelsen:

TERJE HEMNES -Leder
GAUTE VILHELMSEN -Repr.
Fra ansatte:

PER O. SANDHALAND  -HVO
0ODD JARLE VAGA -Repr.

Fra BHT:

En representant
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Referat 1. mgte med intern veileder.

Vi hadde laget handlingsplan for hva vi skal gjare til hovedprosjektet. Dette lurte vi pa om vi
skulle sette inn i Gantt diagram. Veileder er enig med at det er en god ide, da vi kan sette 0ss
delmal underveis.

Veileder mener vi ber starte med Compliancemalinger far vi jobber videre.

Systemet bgr bygges opp rundt ISO 9001

Det som ikke er med i handlingsplanen er ny BHT. Dette da det er nye lover fra 01.01.2010.

Det er blitt sendt ut forespgrsel om tilbud, og dette blir vurdert nar alle er kommet inn.

Ellers gikk mgatet greit. Veileder mener det hgres spennende ut.

26.01.10

Hanne og Magne

Referat fra 2. mgte med veileder ang. Hovedprosjekt.
16.02.10

Dumt med punkter og linker i compliance. Legges ved som vedlegg. Det som er ok, legges som
vedlegg, det som ikke er ok, diskuteres i rapporten.

Angaende leverandgrundersgkelser lages et standardsvar til & sende ut. Dette ma oppdateres
jevnlig etter hvert som bedriften far hele systemet pa plass.

E-post og anbud skal ikke legges med som vedlegg, kun det som er relevant for rapporten.
Risikoanalysen som ble gjort i hast skal ikke gjgres pa ny, men bli referert til i rapporten. Det
var bare positivt at vi hadde vaert pa samme bedriften i hast.

Alt annet som vi har gjort tidligere, kan bare refereres til ogsa, da det ikke er noen hemmelighet
at vi har skrevet rapport for ATB hgsten 2009.

Hanne og Magne
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Referat fra 3. mgte med intern veileder.

Vi har hatt mgte med Sigurd ang oppgavetekst.

Vi er blitt enige om a sette oss pa biblioteket og preve oss fram, sa skal Sigurd veere med a se pa om det
er rett.

Oppgaveteksten skal cirka veere:

Videreutvikling av HMS/KS-sytemet hos Akrehamn Trélbgteri AS, med fokus pa Personalh&ndbok,
Personalregister og risikoanalyser.

Det skal fram i oppgaveteksten at vi lager et nettbasert system, og malet med oppgaven.
Det vi skal finne na er teksten til utsiden.

Skal ogsa vise til rapporteringssystemene, men ingen detaljer , dette skal i rapporten.

Pause

Ran og branninstrukser bar legges som en link pa det nettbaserte systemet. | ngden kan det legges som
et kapittel i HMS handboken. Dette gar under beredskap.

Plakatene som skal lages, er til fremvisning av rapporten og skal lages i A3 format.

Referatene fra mgtene er det Arjen som vil ha, sa dette ma vi snakke med han om. Om de skal ligge
som vedlegg 1 rapporten...

Nytt mote er avtalt farstkommende fredag fer 1200.
Skjema som ma lages:

e Ansettelsesskjema

¢ Visningsrunde (sikkerhet)

e Registrering av avvik pa varer
e Permisjonsskjema

03.03.10

Hanne og Magne
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Referat fra 4. mgte med intern veileder.
Ikke bruk vi, gruppen, jeg eller var etc.. Unnga helt jeg vi og var, og sa sant det er mulig unnga

gruppen.

Rapporten leveres inn nar vi faler vi er ferdige, for retting. Da blir det rettet med R@D penn.

Kartlegging av farer: kartlegging av eventuelle farer i stedet for det ble foretatt. Register over alle
ansatte ble opprettet. Kartleggingene viste... anses a vare nyttig for ledelsen.

25 sider med bra innhold er bedre enn 40 sider med halvparten pisspreik.

Innledningen kan gjeres bedre. Vare visjonare i den fgrste biten. Skryte opp tema pa en helt annen
mate. FA med type bedrift, fortell om bedriften. Utfordringer de har innen sikkerhet, bransje 2,3,4, sider
om bransjen og selskapet.

Kanskje litt mye om hver avdeling..er det relevant a ta med s mye pa hver avdeling. Det ma vaere
relevant i forhold til metoden. Litt mange sider forelgpig i forhold til resten. Siden vi hadde
risikoanalyser pa noen avdelinger var det relevant med avdelingsforklaringer. Vis til kvalitetsrapport at
det er gjort en risikoanalyse faor.

Fa fram at det er trykket opp personalhandbok og alt som er lastet opp pa nett.

Hva har vi gjort i forhold til de forskjellige oppgavene. Ma fortelle hvorfor vi har gjort dette. Fa fram
hele systemet. Fortell hvorfor vi har laget personalhandbok.

Dra med litt fra den andre rapporten.
Malet er at det skal brukes og at arbeidsplassen skal bli sikrere.
09.04.10

Hanne og Magne

Referat fra 5. mgte med intern veileder.

Vi har hatt mgte med Sigurd, dette etter at han har gatt gjennom utkastet til rapporten.
Han mener:

e Vi skriver for mye stil.

e Gjor det mer "sexy”.

e Konklusjon var direkte darlig.

¢ Diskusjonen manglet diskusjon.
e Ha med dato for innlevering.

Diskuterte kandidathnummer, og ble enige om at vi ikke skrev det i rapporten.

05.05.2010 Hanne og Magne



Vedlegg 10

Mgte med ekstern veileder 14.01.2010

Det er blitt avklart at vi skal lage Personalhandbok/HMS-handbok
Kontoret vi har hatt til radighet fram til jul, star til var disposisjon til vi er ferdige med HP.

Vi skal lage personalregister pa tralks.no
For & fa navnene pa de ansatte skal vi ta kontakt med administrasjon.
Vi skal foreta risikoanalyser pa de avdelingene vi ikke tok pa under kvalitetsprosjektet.

Hanne og Magne

Mgte med ekstern veileder 11.02.2010

e Siden forrige uke har Terje fatt 2 leverandgrundersgkelser. Han lurer pa om det gar an a lage
standardutfylte HMS skjema for & sende tilbake, og om vi kan returnere utfylt de som er
kommet inn.

e For a gjare risikoanalyser ma vi rundt pa alle avdelinger. Terje synes dette er flott og gir
beskjed om at vi kommer, bade til de ansatt og til avdelingslederne.

e Diskuterer utsiden av personalhandboken. Det er blitt tatt bilde i tvinneriet som Terje skal
godkjenne, og formatet blir diskutert. Antallet blir 100 eksemplarer.

Hanne og Magne

Mgte med ekstern veileder 08.04.2010

e Terje er med og gar gjennom det vi har gjort.

e Diskuterer BHT og hjertestarter.

e Auvtaler ikke nytt mgte men at Terje fortsatt kommer innom hver gang vi er hos ATB og ser hva
vi har gjort og hjelper med eventuelle sparsmal.

Hanne og Magne



