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	[bookmark: _Toc95623330][bookmark: _Toc95623698]Sjekkliste og tiltaksplan for vernerunde 
Administrasjon og kontorlokaler



	Enhet: 
	Dato: Click here to enter a date.

	Verneområde: 
	Kartleggingssted: 

	Leder: 
	Andre deltakere (navn og stilling): 



	Verneombud: 
	


Formøte:
Eventuell oppfølging fra forrige vernerunde: 
Fokus for vernerunden: 
Befaring og tiltaksplan:
	Sjekkliste
	Kommentarer / tiltak
	Tidsfrist
	Ansvarlig
	Status

	Brannvern, slukking, rømming
	
	
	
	

	Er branninstruks oppslått og kjent?
	
	Dato	
	

	Er etasjeansvarlig utpekt og kjent blant de ansatte?
	
	Dato	
	

	Er rømningsveier ryddige og merket?
	
	Dato	
	

	Er de ansatte kjent med hvor brannslukningsutstyr finnes og hvordan det brukes?
	
	Dato	
	

	Høres brannalarmen i alle lokaler/arbeidsplasser?
	
	Dato	
	

	Har det vært arrangert brannøvelse siste året?
	
	Dato	
	

	Er gassbeholdere oppbevart og sikret forsvarlig?
	
	Dato	
	

	Er det forhold knyttet til brannvern som bør utbedres?
	
	Dato	
	




	Ergonomi, arbeidsstilling, løft 
	
	
	
	

	Er det tilstrekkelig variasjon i arbeidet?
	
	Dato	
	

	Er bord, stol og dataskjerm hensiktsmessig?
	
	Dato	
	

	Er det ergonomiske forhold som bør forbedres?
	
	Dato	
	

	Førstehjelpsutstyr, uønskede hendelser, beredskap
	
	
	
	

	Er plassering av førstehjelpsutstyret kjent?
	
	Dato	
	

	Er rutinen for rapportering av uønskede hendelser (ulykker og nestenulykker) kjent? Blir denne rutinen fulgt?
	
	Dato	
	

	Finnes det oppslag over nødnummer/legehjelp ved ulykker?
	
	Dato	
	

	Inneklima/energi
	
	
	
	

	Brukes solskjerming (markiser, persienner m.v.) i sommerhalvåret?
	
	Dato	
	

	Er det tilfredsstillende ventilasjon i lokalene?
	
	Dato	
	

	Er vinduene lukket når lokalene forlates?
	
	Dato	
	

	Lokaler, pauserom, toalett
	
	
	
	

	Har enheten egnede arbeidslokaler?
	
	Dato	
	

	Er vedlikehold av lokalene tilfredsstillende? Eks hyller – er de hengt opp tilstrekkelig?
	
	Dato	
	

	Er lokalene tilgjengelig for funksjonshemmede?
	
	Dato	
	

	Er det andre forhold ved lokalene som bør forbedres?
	
	Dato	
	

	
Lysforhold 
	
	
	
	

	Er den generelle rombelysningen tilfredsstillende?
	
	Dato	
	

	Er plassbelysningen tilfredsstillende?
	
	Dato	
	

	Forekommer direkte blending eller refleks fra belysning eller vindu?
	
	Dato	
	

	Er belysningen slukket når lokalene forlates?
	
	Dato	
	

	Er det andre forhold som bør forbedres når det gjelder belysningen?
	
	Dato	
	

	Renhold, orden, støv
	
	
	
	

	Er lokalene ryddige?
	
	Dato	
	

	Er ledninger til PC og annet samlet og hengt opp under bordene?
	
	Dato	
	

	Er det frie gulv og bordflater?
	
	Dato	
	

	Er det gode lagringsforhold i lokalet slik at det er tilrettelagt for renhold?
	
	Dato	
	

	Er det andre forhold som bør forbedres når det gjelder renhold?
	
	Dato	
	

	Støy
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc95623331][bookmark: _Toc95623699]Er støynivået i lokalet akseptabelt (fra PC og annet teknisk utstyr)?
	
	Dato	
	

	Er støynivået fra ventilasjonsanlegget tilfredsstillende?
	
	Dato	
	

	Er det andre støyforhold som bør utbedres?
	
	Dato	
	

	Utstyr, maskiner, vedlikehold
	
	
	
	

	Finnes det rutine for vedlikehold av utstyr? Blir rutinen fulgt?
	
	Dato	
	

	Benyttes tidsur på vannkoker og kaffetrakter?
	
	Dato	
	

	Avfall, farlig avfall
	
	
	
	

	Er avfallsrutinene kjent?

	
	Dato	
	

	Blir avfallsrutinene fulgt?
	
	Dato	
	

	Er det forhold rundt avfall som bør forbedres?
	
	Dato	
	



Avslutningsmøte:
Eventuelle kommentarer til vernerunden og tiltaksplanen: Click here to enter text.
Videre saksgang
· Leder av enheten har ansvar for å sikre at tiltak iverksettes for å utbedre avvik.
· Enheten skal i størst mulig grad løse forhold selv, der tiltakene ligger innenfor enhetens budsjettramme
· Tiltak som ikke kan dekkes av årets budsjett (inkludert tiltak som krever ombygning): Saken skal rapporteres i linjen til ett høyere organisasjonsnivå eller rapporteres inn i neste budsjettprosess. 
· [bookmark: _GoBack]Bygningsmessige forhold: Skal meldes i Eiendomsavdelingens nettbaserte system: http://www.uio.no/tjenester/eiendom/  Feil som ikke blir rettet opp i etter innmelding kan meldes fra om til HMS-koordinator.
	Universitetsdirektøren
Kontoradr.: Lucy Smiths hus, 
Problemveien 7, 9. et., 0313 Oslo
	Telefon: 22 85 63 01
Telefaks: 22 85 44 42
postmottak@admin.uio.no
www.uio.no
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