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A INNFORE OG UTOVE
INTERN-KONTROLL
ER MYE ENKLERE ENN
DU TROR!

TRYGGHET OG SIKKERHET

: Internkontroll er et begrep som de fleste har hart om.

Det er sikkert mange styrer i borettslag og sameier som

@ har spurt seg selv:
ﬁ 7 Kan vi ha nytte av internkontroll eller er det bare
3

Lo
\
w Q’ er et kostbart pliktlep for & tilfredstille myndighe-

tens krav?

HMS-etatene tror at det a innfere og uteve internkontroll
er en god investering for borettslag/sameie og ikke minst
lannsomt for hver enkelt beboer.

Hensikten med a innfare og uteve internkontroll er at tryggheten
og sikkerheten skal vaere sa god som mulig, slik at beboere til
enhver tid er trygge i sitt neermiljo.

Dessuten er det et lovpalagt myndighetskrav at alle borettslag og
sameier skal innfgre og uteve internkontroll.

L INNFOR INTERNKONTROLL NA (&0

1 — ikke vent til ulykken inntreffer
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Styret har ansvaret for a innfore
og utgve internkontroll. Det er
styrets plikt & ha oversikt over alle
fellesarealene. | tillegg skal de
informere eier og bruker av den
enkelte leilighet om det ansvaret
den enkelte har etter lov og forskrift.

DET A INNFORE OG UTQVE
INTERNKONTROLL ER MYE
ENKLERE ENN DU TROR!
De fleste styrene greier & innfgre internkontroll selv, uten & enga-
sjere dyre konsulenter. Bruk et par styremgter pa a finne ut av
hvordan arbeidet skal legges opp.

Finn ut hvor omfattende borettslagets/sameiets internkontroll skal
veere, og ikke minst hvilke omrader den skal omfatte. Dette gjores
enklest ved & kartlegge risikoen innen de tre omrader —

HELSE-, MILJ@- OG SIKKERHET.
HUSK!

Det er ikke papirmengden som er vesentlig.

z Styret skal ha en samling av skriftlige dokumenter som
viser hva de selv mener er ngdvendig for & ha en

——| forsvarlig internkontroll.

I N N N N BN N BN B B BN B B N B N N B B A
B Minstekrav til en enkel internkontroll i borettslag/sameie er: il
B TRINN 1: A utarbeide mal og malsetninger for helse-, miljo- i

og sikkerhetsarbeidet.
B TRINN 2: A utarbeide en risikovurdering innen helse-, miljo- i

og sikkerhet (skjemaet som presenteres i brosjyren i
i kan benyttes). |
B TRINN 3: A utarbeide en handlingsplan for risikoreduser

i
[ ende tiltak med bakgrunn i risikovurderingen. [
B TRINN 4: Sett opp en skriftlig rutine for hvordan feil/mangler N
skal meldes og hvem som skal rette opp papekte Ji
|
|
[ |

|
B feil og mangler.
g TRINN 5: FOLG OPP.



HVORDAN INNFORE ENKEL INTERN-
KONTROLL?

\ N Det er alltid nyttig for et styre & ha skriftlig oversikt
over borettslaget/sameiets virksomhet.
Hvordan det er organisert, hvem som har ansvar
v for hva, byggtegninger og oversiktstegninger av
‘ teknisk installasjon m.m.

Husk at dere som har fast ansatte ma dokumentere
dette seerskilt.

TRINN 1:

Mal og malsetninger:

Det finnes sikkert mange korrekte svar pa
hvordan et mal kan og ber utformes og beskri-
ves, men husk alltid & vaere gkonomisk forsvarlig.

Det kan likevel veere nyttig og ha noen momen- N
ter nar dere skal begynne a beskrive malsetnin-
ger:

Q

4+ Malsetningene skal vaere konkrete og lf% —__

malbare NS

4+ Malsetningene skal illustrere borettslagets/ X { N
sameiets aktiviteter

4+ Malsetningene skal tidsavgrenses

Et lite tips:

Husk at alle beboere og omverdenen
for ovrig skal forsta hva malet gjelder.
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Eksempel pa malsetning

for helse-, miljo- og sikkerhetsarbeidet

HOVEDMAL:

@ Borettslaget/sameiet skal ikke oppleve skader pa personer
eller natur som fglge av sin aktivitet.

@ Dette skal oppnas ved at helse, miljg og sikkerhet planlegges,
uteves og prioriteres pa lik linje med vedlikehold, service og gkonomi.

DELMAL:

@ Borettslaget/sameiet skal revidere eksisterende internkontroll-doku
mentasjon annet hvert ar. (Styret ber involvere beboere som innehar
kompetanse pa helse, miljg og sikkerhet i revideringsarbeidet)
Risikovurdering skal veere ferdig utarbeidet innen 01.11.05.
Handlingsplan skal veere ferdig utarbeidet innen 01.01.06.

Rutiner for avviksbehandling skal veere ferdig utarbeidet innen
01.03.06

Borettslaget/sameiet skal avholde beboermgte med HMS som tema

innen 01.04.06.

TRINN 2:

RISIKOFORSTAELSE?

Med risiko menes muligheten for at noe ugnsket kan skje og
hvilke falger dette kan fa. Det dreier seg ikke bare om store ulyk-
ker, men ogsa om de sma daglige hendelser som enkeltvis krever
oppmerksomhet av styret.

Husk at det er styret selv som velger omfanget av internkontroll
— dokumentasjonen. Dere ma bare forankre valgene i risiko-
vurderingen.

LAG EN ENKEL RISIKOVURDERING (analyse)

Still tre enkle sparsmal?

4+ Hva kan ga galt

4+ Hva kan vi gjere for & hindre dette

4+ Hva kan vi gjere for & redusere konsekven ~N
sene dersom det gar galt?

Nar styret skal lage en risikovurdering kan

hjelpeskjema som presenteres i brosjyren veere et
godt hjelpemiddel for de fleste.



Skjema for risikoanalyse

1. Fyll ut skjema
2. Overfor til handlingsplanen i prioritert rekkefolge

@ Sett inn kryss i hvert fagfelt Sannsynlighet | Konsekvens
for hver horisontale linje.

® Multiplisere tallene over
kryssene og far summen opp
under produkt.

@ Hoyeste produkttall skal ha
hoyest prioritet.
(Se de to eksemplene nederst.)

Kan skje Kan fare il

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

Forbigaende skade

© | Har skjedd flere ganger

= | Tenkelig
N | Varig skade

—h

produkt

> | N | Har skjedd

Brann i leilighet

Uhell ved bruk av grill
pa verandaer/balkonger

Oppbevares brannfarlig vaeske

eller gass i garasje eller i boder

Ulykker i f.m. byggearbeider og/eller
annet handverksmessig arbeid

Uhell i forbindelse med
avfallshandtering

Forekommer lysstoffrar i restavfall
Skal det skiftes pch i bygningsmassen

Er skrusikringer ofte lose
Hvis jordfeilbryter: lgses den ofte ut

Benytter beboere uautorisert fagfolk
til montering av elektrisk opplegg

Benytter beboere uautorisert fagfolk
til montering av vatrom?

Uhell ved bruk av lekeapparater
Andre forhold?

Har borettslaget arbeidsgiveransvar mé ogsa dette forholdet kvalitetssikres?
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TRINN 3:

HANDLINGSPLAN

En handlingsplan skal vaere skriftlig og inneholde
risikoreduserende tiltak som omtaler hva som skal
gjores, av hvem til hvilket tidspunkt.

Det er styrets ansvar til a folge opp
handlingsplanen og sorge for at satte tidsfrister
overholdes.

Skjema for handlingsplan

Borettslagets/sameiets navn:

Deltagere i utarbeidelse:

Dato:

Plan gjelder for perioden:




Forhold som kan
medfore risiko

Tiltak

Frist

Ansvarlig

Brann i leilighet

® Styret vil sgrge for at
roykvarsler og slokke-
utstyr blir ettersett og
vedlikeholdt 1. desem-
ber hvert ar.

® Det skal igangsettes
kartlegging av hvor
mange av beboerne
som har behov for bi-
stand ved evakuering.
Er det flere enn fire skal
styret fremme seerskilte
tiltak. Forslagene skal
legges frem for beboer-
ne pa et medlemsmote.

® Alle beboere skal fa til-
bud om & leere bruken
av husbrannslange og
eller pulverapparat.

® Styret skal innhente til-
bud pa automatisk
brannalarmanlegg.
Tilbudene fremlegges
for beboerne pa general-
fors./sameiemate.

01.12.05

01.11.05

15.10.05

01.03.06

Vaktm.

Sekretaer

Nestleder

Lose sikringer

[-

® Styre skal tilrettelegge
for kontroll, ettersyn og
vedlikehold av det elek-
triske anlegget. Kontrol-
lene skal samordnes.

® Styret skal pase at den
som foretar ettersyn har
fatt tilstrekkelig
oppleering.

01.10.05

15.05.06

Sekreteer

Lekeapparater

® Styret vil sgrge for at
det settes opp kontroll,
ettersyn og vedlike-
holdsrutiner for alle
lekeapparatene.
Kontrollpunkter og fre-
kvens skal innga.

® Rutiner for & melde feil
pa lekeapparater skal
igangsettes.

01.12.05

01.12.05




Forhold som kan
medfare risiko

Tiltak

Frist

Ansvarlig

Lysstoffror
i avfall

® Beboerne skal informe-
res om at rgrene inne-
holder kvikksglv.

® Det skal utarbeides ru-
tiner for handtering av
’spesialavfall”

® Rutiner for & melde feil
pa handteringen skal ut-
arbeides og igangsettes

01.03.06

01.03.05

Nestleder

Nestleder

PCB-holdig
materiale

s
=

® Det skal igangsettes
kartlegging av PCB-
holdig materiale.

01.06.06

Sekreteer

Uautoriserte
fagfolk
elektrisitet
og vatrom

® Det skal avholdes et in-
formasjonsmete hvor
styrets og beboernes
plikter i forhold til el.-sik-
kerhet og vatrom settes
pa dagsorden.

15.05.06

Sekreteer

Oppbevaring av
brannfarlig vare

® Rutiner for oppbevaring
av brannfarlig vaeske
0g gass utarbeides.

01.11.05

Styrem.1

Bruk av grill

® Rutiner for grilloruk
utenders og pa balkon-
ger utarbeides.

01.11.05

Styrem.1

Ombygging

® Det skal innfores ret-
ningslinjer som sikrer
at de personer som ut-
forer arbeidet ikke ut-
setter seg selv eller be-
boerne for fare.

01.02.06

Utlgst jordfeil-

® | boenhet skal eier selv
sorge for & kontakte
elektroinstallatar.
Styret skal ha beskjed.
| fellesareal skal styret
kontakte elektroinstal-
latar

01.09.05




TRINN 4:

Rutiner for hvordan feil og mangler skal
meldes.

Lag et enkelt meldingsskjema. Bestem hvordan
skjemaet skal tas i bruk. Alle beboerne skal ha
adgang til skjemaet. Lag retningslinjer for hvor-
dan meldinger skal behandles. Avviksprotokoll
skal fares.

BEBOER HAR ANSVAR
for @ melde feil og mangler!

Styret skal gi beboer
tilbbakemelding om hvilke tiltak
som ivertsettes!

STYRET HAR ANSVAR
for a folge opp!

MELDING OM FEIL OG MANGLER

[DF-1 (0 1 Klokken: ........ccoevveennees

[ V2= = 00 (=11 = o 1S

[ Y0

Forslag til tiltak: .......cccuvmiieeeee e

Dato:....cccoocvvieeeee Signatur:........cccceeeennn.
LEGGES | STYREKASSA!
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TRINN 5:
FOLG OPP

Styret ma sgrge for en jevnlig gjennomgang
av internkontrollrutinene.

Gjennomgangen skal sikre at internkontrollen
fungerer som forutsatt og at det sees pa mulig-
heter for forbedring.

@ Kontroller at tiltakene i handlingsplanen blir gjennomfort
som planlagt

@ Ble resultatet slik som forventet?

@ Har alle beboerne fatt informasjon om hva som er igang-

satt — hvorfor og hvordan?

HMS-ETATENE

(Arbeidstilsynet, Fylkets-
mannens miljgvernavdeling,
Det lokale el. tilsyn og kom-
munalt brannvesen)

i Buskerud har utarbeidet
en brosjyre for hjelp i
internkontrollarbeidet.

Vi gnsker a veilede styrene
i borettslag og sameier
slik at de selv kan revidere
eller lage en ny enkel
internkontroll-
dokumentasjon.

HMS-etatene anbefaler at
dere bruker de eksempler
og skjemaer som benyttes
i brosjyren.

Litteratur som er nod-
vendig nar intern-
kontroll skal innfores

@ Forskrift om systematisk
helse-, miljg sikkerhets-
arbeid i virksomheter
(internkontrollforskriften)
m/veiledning

@ Forskrift og brannforebyg-
gende tiltak og tilsyn
m/veiledning

® Lov om tilsyn med elek-
triske anlegg og elektrisk
utstyr.

@ Arbeidsmiljgloven

@® Lov om vern mot forurens-
ninger og om avfall
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Hvordan finne ut mer?

Denne brosjyren gir bare en kort innfaring av de viktige
momenter i internkontrollarbeid.

Seker du andre kilder til mer informasjon finnes det mye pa
internett. Blandt annet har HMS etatene opprettet et felles
nettsted http://www.hmsetatene.no.

Her finner du generelt stoff om internkontroll, her kan du
bestille alt aktuelt lovverk, og ikke minst finner du lenker til
andre nettsteder som arbeider med og for helse, miljg, og
sikkerhet. Skjemaene som benyttes i denne brosjyre er ogsa
tilgjengelig for bruk fra nettet.

Vi anbefaler at du gar inn & kikker pa denne siden.

HMS-etatene i Buskerud gnsker a dele

sin kunnskap med deg.

@nsker du ytterligere hjelp til & komme igang —
ta kontakt med de lokale HMS-etater.

Vi star til din tjeneste — og kan veilede deg
videre.

A ARBEIDSTILSYNET
DET LOKALE EL-TILSYN
REGIONAL FYLKESMANNENS

SAMURDNINESGRUPPE MILJGVERNAVDELING

FOR HMS-TILSYN | BUSKERUD KOMMUNALT BRANNVESEN

Denne brosjyrer er utarbeidet av HMS-etatene i Buskerud i 2005.

1 2 Grafisk produksjon: Typograf Bjern Sannerhaugen 32 87 78 11



