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Krav om helse, miljg og sikkerhet (HMS) og internkontroll

Alle boligselskaper er palagt internkontroll innen helse, miljg og sikkerhet. Internkontroll innebaerer
vern om liv, helse og materielle verdier, samt det a skape et godt bomiljg for dem som bor der. Skulle
en ulykke skje, kan det bli stilt spgrsmal om internkontrollen. Det er styret som er ansvarlig for a sikre
en tilfredsstillende Internkontroll.

HMS-forskriften

Forskrift om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i virksomheter, ogsa kalt HMS-forskriften
eller Internkontrollforskriften, sier at den som er ansvarlig for en virksomhet, ma sgrge for
systematisk oppfglging av helse, miljg og sikkerhet. Omrader som omfattes av forskriften er bl.a.
brann, elektrisitet, lekeplasser og arbeidsgiveransvar overfor ansatte. Bevar-HMS kan hjelpe
boligselskap med a fa til en slik systematisk oppfeglging av helse, miljg og sikkerhet.

Helse, miljg og sikkerhet (HMS) i praksis
1. For a fa til et godt HMS-arbeid er det avgjgrende 3 kjenne til hva som er viktig a holde fokus p3,
og hvilke krav som stilles i lover og forskrifter.

Bevar-HMS hjelper boligselskapet med dette. Blant annet fremmer programmet at det enkelt kan
utfgres en risikovurdering som synliggjgr hva som har et farepotensiale. Skjema for
risikovurderingen (bilde 1) finnes som en digital Igsning i Bevar-HMS.

2. Nar en vet hva en ma holde fokus p3, utarbeides det gjerne oppgaver som skal utfgres med en
viss hyppighet (HMS-aktiviteter). Formalet med disse aktivitetene kan vare 3 fgre kontroll med
tilstand av eksempelvis fellesarealer, heis og tiltak innen brannvern, minne om utsending av
informasjon, servicer, utfgre branngvelse etc. Ved bruk av funksjonen «aktiviteter» i Bevar-HMS
vil en bli paminnet om slike gjgremal.

3. Finner en feil, mangler eller forbedringstiltak skal dette registreres og utfgres. Ved bruk av
funksjonen «Awvik/tiltak» i Bevar-HMS kan slike feil, mangler og andre forbedringstiltak
registreres, fglges opp av den ansvarlige og status endres til utfgrt.

4. Til slutt er det av stor betydning at en kan dokumentere det en har planlagt og sagt at en skal
gjore. Dette kan innebaere dokumentasjon omhandlende hvilke aktiviteter som er utfgrt, hvilke
avvik/tiltak som er registrert og utfgrt, utskrifts vennlige versjoner av utfylte sjekklister,
rapporter etter service og kontroller etc. Bevar-HMS hjelper boligselskapet med a sikre denne
dokumentasjonen i tillegg til det boligselskapet selv laster opp i arkivet.
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Bilde 1

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

HMS-handbok

Startside

BBL innlogging - husk & Logg ut nar ferdig! L b g . Ragnhild Aarekol (Kontaki) Tilgang (Redakter)

Risikovurdering - Lovstakken borettslag (rev.1), under revisjon

& Skriv ut 4+ Punkt Lagre Lagre og lukk Avbryt

@ Skjul forhandsvisning

FORHANDSVISNING AV RISIKOVURDERING REDAKSJON AV RISIKOVURDERING

Y Vis kun kritiske punkter O Ikke aktuelt | & Skriv ut risikopunkt

NL. Avsnitt i Risikotall LA
-~ 1.0 BRANNVERN

1.1 Fare for brann i leilighet?

1.0 Brannvern
n Fare for brann i leilighet?

12 Fare for brann i

fellesarealer? Beskrivelse av dagens situasjon, erfaringer og eksisterende tiltak

PP Unell ved bruk av grill eller
ovner pa
verandaer/halkonger?

Feil oppbevaring av
brannfarlig gass eller
vaeske? Sannsynlighet

Forekommer feilmontering . (7]
15 ) @ @

av skorstein/ildsted? B2y B Middels Hoy

Konsekvens
Har det vert feil pa eller feil 2 - ; s w
bruk av felles | O Mindre alvorlig © Alvorlig © Kritisk
fyringsanlegg? (gass, olje,
pellets, elektrisk mm.)

Beskrivelse av forslag til nye tiltak for 4 redusere risiko

PRl Branntillep i
soppelcontainere?

m Unell ved varmt arbeid?

Bilde 1 viser skjemaet for risikovurdering som er anbefalt a fylle ut ved etablering av programmet.

Brukerveiledning Bevar-HMS. Sist revidert: 6.11.2017



Om Bevar-HMS

Bevar-HMS er et Web-basert program som hjelper et hvert boligselskap til & ivareta kravene til
Internkontroll. Det er sjelden at to boligselskap er helt like, derfor skreddersys innholdet i
programmet til hvert enkelt boligselskap.

Video om Bevar-HMS

Bilde 2 X
S Se egen video for bruken av

= S04l programmet pa www.bevarhms.no

—

L

Ga inn pa «om bevar-HMS» i den
CIBEVERHMS, \ horisontale hovedmenyen for a fa

Bev

fram videoen (se bilde 2).

Et HMS-system skal bl.a. besta av:

e Informasjon om aktuelle risikoomrader.

e Informasjon om aktuelle lover og forskrifter.

e Rutiner som beskriver hvordan en fglger opp det forebyggende arbeidet og hvem som har
ansvar for hva.

¢ Informasjon om krav til eventuell opplaering.

e Hjelpemidler som sjekklister og skjemaer for a fglge opp og dokumentere forholdene i
boligselskapet.

e System for rapportering og handtering av feil og mangler (avvik).

e Rutine for minimum en arlig gjiennomgang for a se til at det systematiske HMS-arbeidet blir
fulgt opp pa en hensiktsmessig mate.

Med avtale om Bevar-HMS vil boligselskapet ha et verktgy og tilgjengelige ressurser i
boligbyggerlaget for & kunne handtere disse kravene pa en god mate.

Brukerveiledning Bevar-HMS. Sist revidert: 6.11.2017


http://www.bevarhms.no/

Innlogging

Brukernavn og passord far du tilsendt som en SMS til mobiltelefonen din. De som kan ordne dette er
den/de personer i boligselskapet som har fatt rollen Redaktgr, eller HMS-radgiver i boligbyggelaget.

Bilde 3

13.mars 13

Palogging BevarHMS
Brukernavn: Harald Andersen

Passord: pilot2010
www.bevarhms.no

For a logge inn pa Bevar-HMS ga til Internettadressen www.bevarh MS.NO, her legger du inn

brukernavn og passord og trykker pa knappen «Logg inn» (se bilde 4).

Bilde 4
3 B BearkiMs - Sanside g X o - o X
€ C | @ Sikker | https//bevarhms.no/Stantside/St. y aw B

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside portal Om Bevar-HMS Kontakt

(Du er ikke innlogget)

. Logg inn
Velkommen til BevarHMS e
— < s ; 3
BevarHMS gir boligselskap styring og oversikt i arbeidet p::uknudse"
med a tilfredsstille myndighetenes krav innen helse, miljo / foer
og sikkerhet.
Lesningen bidrar til at styrets medlemmer i et boligselskap m
blir kient med og pa en effektiv mate kan etterleve de plikter
og ansvar de har i henhold til lover og forskrifter.
Glemt passord Hjelp

Initiativet til BevarHMS ble tatt av Storbybolig AS som eies
av flere boligbyggelag i fellesskap.

En losnin
sty
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Startsiden

Etter at du har logget inn, vises Startsiden i programmet.

Bilde 5

—startside

Nytt avvikitiltak

Ny aktivitet

Ny kontakt

Finn skjema

Lagre i arkiv

Snarveier
USBL
Arbeidstilsynet

BevarHMS il

Helse, Milio og Sikkerhet

~ BBL innlogging - husk a Logg ut nar ferdig! Levstakken borettslag , Ragnhild Aarekol (Kontakt) Tilgang (Redakter)
<

Ce000°

Ambulanse

Aktiviteter
Over tidsfrist: 0 stk

Neste aktivitet er:
Arlig risikovurdering
Frist :02.12.2017
Ansvarlig: Styreleder
Les aktivitet

Avvik/tiltak

Lovstakken borettslag e e
Levstakken Opp 24 Over tidsfrist 10 stk
5037 Bergen - N Aktive saker 1 0 stk

— 1 Saker avsluttet i ar: 0 stk
Enheter: 28
Styreleder: per ulv
TIf: Arkiv

Antall arkiverte dokumenter: 0 stk

Hovedmenyer som kan velges. Menypunktet «Admin» vises kun for de med rollen
Redaktgr.

Snarveier.

Eksterne lenker som kan legges opp under menypunktet «Admin».

Bilde av boligselskapet, kan endres under menypunktet «Adminy».

Kontaktinformasjon for boligselskapet. Kan endres under menypunktet «Adminy.

v |~ |W N

Oppsummerende informasjon. Ved 3 trykke pa tittel i hver av boksene gar en til den
aktuelle delen av programmet. | tillegg kan en velge a se informasjon om neste aktivitet
eller se de siste dokumentene som er lagret i arkivet.

Viser hvem som er palogget.

Informasjon om ngdetater, telefonnummer og internettadresse. Trykk pa aktuelt ikon for
visning av tekst.

Knapp for a logge ut av programmet.
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HMS-handbok

Oversikt
HMS-handbok er en samling av relevant informasjon, rutiner, skjema og sjekklister.

Bilde 6

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-h3ndbok oppfelging

VANKENBORG BORETTSLAG

\m

Revisjon: 2 Publisert: 01.10.2012

Vis Skiul Tilsyn av elektriske installasjoner

[ Vart boligselskap e A
41+ [ Organisering @ For boligselskap er ansvaret for elektriske installasjoner og elektrisk utstyr todgh=tfne i

leiligheten er det beboer som er ansvarlig, mens styret er ansvarlig foi arealens
=13 Rutiner og instrukgér
+1 £ Oppielginfbv ansatte

ﬂ [ Tilrettelegging for ansatte

Relaterte lenker

Fellesomrader ARKIV

1. Egenkontroll av elekiriske installasjoner, utstyr og bruken av dette gjennomfares 2 ganger

i aret av person i styretivaktmester (evt. instruert person). Utiylt sjekkliste oppbevares som
dokumentasjon

SKJEMASAMLING

+I- 3 Arbeidsutstyr
+1 £ Kjemisk helsefare
ﬂ (23 Beredskapsplan

2. Feil og mangler rapporteres som avvik og sendes elekiroinstallater for utbedring. Styret
folger med at avvikene lukkes. Feil pa bevegelige ledninger og flyttbart utstyr utbedres
umiddelbart av den som utferer kontrollen.

3. Boligselskapet har valgt at det jevnlig skal gjennomferes sakkyndig kontroll. Kentrollen
utfores av elekiroinstallater. Rapport arkiveres og feil og mangler rapporteres som avvik.

INTERN INFO

EKSTERN INFO
NBBL - Elektriske anlegg

e (3 Brannvern MBBL - lkke lek elektriker

~I [ Elektriske anlegg og utstyr Boenheter
H Tilsyn av elektricke 1. Arlig sendes ut informasjon til alle beboere om de plikter de har vedrarende ettersyn og \
=yn vedlikehold av elektriske installasjoner og utstyr m.m. Se informasjonsskriv. _
installasjoner 2. Boligselskapet har valgt at det jevnlig skal gjennomferes sakkyndig kontroll av boenheter. @

Kontrellen utferes av elekiroinstallater. Rapport arkiveres og feil og mangler rapporteres
som avvik

Elektrisk utstyr i

fellesarealer

- 7| Tegninger og Krav i lovverk

dokumentasjan
Melding tl DSB ved EL- Ji. forskrift om systematisk helse.miljs og sikkerhetsarbeid i virksomheter §§ 4-6, og forskrift om

elektriske lavspenningsanlegg & 9, er det eiers/brukers ansvar at elekiriske anlegg og utstyr til
ulykke enhver tid tilfredsstiller sikkerhetskravene. Vied bruk og tilkebling av elektriske anlegg og utstyr
skal det vises aktsomhet, slik at det ikke oppstar fare for liv eller eiendom. Feil bruk av elekirisk

+I- 3 Vann, varme og saniteer It g
utstyr/apparater er en meget vanlig brannarsak, ofte som felge av glemsomhet, eller
+| [ Tekniske installasjoner likegyldighat

ﬂ (3 Lekeplass og uteomréder
1 £ Skadedyr

+1 (3 Avfall

+1- [ Bygg ag vedlikehald

Styret har plikt til 2 informere beboerne om deres ansvar til 4 utfere eﬂersyw p—
elektrisk utstyr og - installasjoner.

Eier er ansvarlig for at arbeid utfert pa det elekiriske anlegget utferes av kvalifisert personell.

| forskrift om kvalifikasjoner for elektrofagfolk er det i 88 11-17 regler om kvalifikasjonskrav. Eier

skal oppbevare dokumentasjon pa det elektriske anlegget. Dokumentasjonen ma oppdateres

hver gang det gjores forandringer pa det elektriske anlegget

+|-[3 Kartlegging og oppfelging

Fer nytt anlegg tas i bruk og etter hver endring skal den som er ansvarlig for utferelsen eller
endringen av anlegget serge for at det er kontrolleri og prevet for & sikre at det tilfredsstiller
forskriftens krav. Enhver som er ansvarlig for presjektering, utferelse eller endring av anlegg skal
utstede erklaering om samsvar med sikkerhetskravene i forskrift om elektriske
lavspenningsanlegqg kap.V.

=i [ Skjemasamling

1 Menypunktet «HMS-handbok» er valgt.

2 Trestruktur med relevant informasjon for boligselskapet om helse, miljg og sikkerhet. Du
kan ekspandere eller lukke en mappe ved a trykke pa +/-, mappesymbolet eller tittelen.
Lenken «Vis» — viser hele trestrukturen og lenken «Skjul» lukker trestrukturen.

3 Informasjon om hvordan krav i regelverket handteres i praksis. Teksten kan endres ved a
redigere artikkelen, se nr. 7. Dette krever rollen som redaktgr.

4 Her refereres det til lovverket med enkelte kommentarer. Det er lagt inn eksterne lenker
til oppdaterte relevante lover og forskrifter. Lovteksten holdes oppdatert.

5 Eksterne lenker til relevant informasjon.

6 To alternative mater a skrive ut informasjonen pa. «Skriv ut» lager en pdf-versjon av
artikkelen. «Apne» viser teksten i html.

7 «Rediger-knappen» gir anledning til a redigere artikkelen. Dette krever rollen redaktgr.

8 Sgkefelt for innhold i HMS-handbok. Se veiledning i bruk av sgkefelt pa YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=yG3t2mS897I
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Skjemaer
| HMS-handbok finnes det en del skjema- og dokumentmaler. Disse finnes under mappen
«Skjemasamling» og videre «Skjema» (se bilde 7).

Bilde 7

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

HMS-handbok

Startside

BBL innlogging - husk 4 Logg ut nar ferdig! Levstakken borettslag , Per Ole Mathisen (HMS radgiver) Tilgang (Redakiar)
Spk fritekst Q Sek
+ visalle | = skjulalle : .
— Skjemasamling
Levstakken borettslag ok tter ‘ = Null=gill Dzkum.e-m 1--1.4 av”l4
[ vart boligselskap Tittel Dokument (last ned) Sist endret Eier
[ Organisering Arbeidsreglement fra 1872 Arbeidsreglement fra 1872.doc 05.05.2011 BBL
+-[ Rutiner og instrukser Branninstruks Branninstruks.doc 01.01.2016 Admin
-1 Kartlegging og opple?_\_n.g Branninstruks - engelsk versjon BRANN-instruks engelsk versjon.docx 12.10.2017 Admin
<[ skjemasamling - Egenmeldingsskjema Egenmeldingsskjema.doc 01.01.2016 Admin
[ Sjekkister HMS-informasjon til beboer HMS-informasjon til beboer rev03-2014.doc 01.01.2016 Admin
u@ ‘Q Instruks ved gasslekkasje Instruks ved gasslekkasje.docx 01.01.2016 Admin
Oppfelgingsplan NAv-skjema - Oppfolgingsplan.pdf 07.02.2017 Admin
Orientering til nyansatt Orientering til nyansatt.doc 01.01.2016 Admin
Skjema medarbeidersamtale Skjema medarbeidersamtale. rtf 01.01.2016 Admin

Boligselskapet kan ogsa legge inn egne skjema- og dokumentmaler. Dette gjgres via menypunktet
«Admin» og krever at en har rollen redaktgr.

Bilde 8

WE9- 68|

Fil Hjem  Settinn  Utikler  Sideoppsett  Referanser  Masseutsendelser  Se giennom  Visning  Acrobat v @

~ Branninstruks (Beskyttet visning) - Microsoft Word

@ Beskyttet visning  Filen kom fra en plassering p Internett og kan vaere usikker. Kiikk for mer informasjon. | Aktiver redigering | x

Mal som kan tilpasses.

BRANNINSTRUKS

<BYGNING, BOLIGSELSKAP>

VED BRANNALARM

» Pdse at alle blir varslet.

o Lukk alle darer og vinduer.

o Ga deretter raskt ut av bygningen.

* Bruk ikke heis.

+ Mot opp pa mateplass som er <mateplass >,

NAR DET BRENNER

Varsle-

e Trykk inn knappen i den manuelle melderen. .

=

I * Meld fra til personer som er i umiddelbar fare. ‘ *
1 W R

Side:1av1 | Ord: 135 | \@ Bz wos (= U4 2

Ved 3 trykke pa filnavnet som er en lenke apnes malen i det programmet som filen er beregnet for,
bilde 8 illustrerer et eksempel pa dette. Filnavnet som er en lenke finner en i kolonnen «Dokument»
(se bilde 7).
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SjekKlister
| Bevar-HMS settes det opp sjekklister avhengig av hva boligselskapet har behov for a kontrollere ved
ulike intervall. Sjekklistene benyttes til tilstandskontroll. Finner en feil eller mangler rapporteres disse

som avvik/tiltak. Sjekklistene kan bade skrives ut pa papir og fylles ut pa skjermen. Fungerer bade pa
PC-skjerm og lesebrett.

Bilde 9

BevarHMS

Logg ut |

ol LU s |
Helse, Milio og Sikkerhet JHHUJ e P g
Startside HMS-h&ndbok Oppfalging

VANKENBORG BORETTSLAG

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Kontakt)

Vis Skiul Sjekklister i

£ Va li . .

: E o:a:::ris::kap Sok etter | / m ijekkl‘u.ste 1:1 av:
31-G Rutiner og instrukser Tittel / Skriv ut sjekkliste i format PDF

+I 03 Kartlegging og oppfalging Lekeplass 3rlig kontroll Skriv ut

=i~ Skjemasamling Tilfluktsrom - &rlig kontroll Skriv ut

EXRI | Siekklister Vankeborg 1-Egenkontroll bygnin: Skriv ut ==
[3 Skjema Vankeborg 2-Egenkontroll byanin: Skriv ut @

1 Viser avsnitt og punkter i sjekklisten, se bilde 10 nedenfor.
2 Apner en pdf-versjon av sjekklisten som kan skrives ut. Sjekklister med mange punkter
kan bruke litt tid fgr den er klar for utskrift.

Under menypunktet «Admin» kan man redigere sjekklistene, lage nye eller slette de en ikke lenger
har behov for. Dette krever at en har rollen redaktgr.

Visning av sjekkliste

Bilde 10
- _J'.
| | I | Ly it
BevarHMS = [ | | ‘ Losgu
Helse, Milia ag Sikkerhet IH \ - e ]| = = e

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Kontaki)

VANKENBORG BORETTSLAG

Vis Skjul Vankeborg 1-Egenkontroll bygning

T L]

+1-[13 Crganisering

313 Rutiner og instrukser Sjekkliste punkt 0K Anmerkning (sted og beskrivelse)
4~ Kartlegging og oppfalging 1 Inntak og fordelingsskap/tavler
=l Skjemasamling 1.1 Erdortil , sikri el-fordeli 8 [

<[ Sjekklister

e Lekeplass srlig kontroll 1.2 Er det fritt for stov og skitt? [T

==+ Tilfluktsrom - 3rlig kontroll

1.3 Er det oppbevart j (eks. papir, brennbart materiale) [ |
2 Viankeborg 1-Egenkontroll i sikringskap / el-tavle?
by 1.4 Fungerer testknapp p eventuell jordfeilbryter/varsler? o

i b Vankeborg 2-Egenkontroll

i by 1.5  Er det meldt inn forhold om sikringer eller jordfeilbryter/-varsler som stadig stdr [ |
[ Sijema ut? (Kontakt installator!)

1.6 Er sikringer og elektriske komponenter i tavia merket (for sikker identifikasjon)? [ [

1.7 Er det rett sikringer i henhold til merking i sikringskapet / el-tavle ffordeling? [ |

1.8 Er sikringer uten varmgang (dérlig tilskrudd / darlig kontakt / lysbuer /lukt / [ [
svimerker)?

1.9  Er kursoversikt ajourfort? [

Pa bildet 10 har en to valg, enten a skrive ut sjekklisten eller fylle den ut pa skjermen.
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Om en velger «Skriv ut» apnes en pdf-versjon av sjekklisten som kan skrives ut (bilde 11).

Bilde 11

BevarHMS

Helse, Miljg og Sikkerhet P 1
: -
Startside HMS-handbok Oppfelging

-
—
Vis Skjul Vankeborg 1-Egenkontroll bygning Vankeborg 1-Egenkontroll bygning
41~ Vart boligselskap Fyll ut sickKliste m Dato | |
+/~[ Organisering =S '———-——._______- -+
[+ ~[3 Rutiner og instrukser Sjekkliste punkt N | Temn o% | Beaksivels
=-Ea Kartlegging og oppfelging 1 Inntak og fordelingsskap /tavier
/B3 Skjemasamling 1.1 Er dor til hovedtavle, sikringskap, el-fordeling/tavle luidd! 1 | Tomtak og fordelingsskapitavler
I sjekulister 11| Erdorcil heveduvle
-« Lekeplass drlig kontroll 1.2 Er det fritt for stov og skitt? ;nlmngxka;p el-fordeling/tavle
" Tilflukts - 3rlig kontroll
b R 13 Er det oppbevart uvedkommende gjenstander (eks. papl 12 | Erdet fitt for stov og skift?
gd Vankeborg 1-Egenkontroll i sikringskap / el-tavle? 13 Er det oppbevart wvedk
s 1.4 Fungerer testknapp pa eventuell jordfeilbryter/varsler? Ee"”‘b‘ﬁ“(m?}f
remmbart materiale) i
: Vankebarg 2-Egenkontroll g
i ¥ 1.5  Er det meldt inn forhold om sikringer eller jordfeilbryter/ s
£ Sijema ut? (Kontakt installatar!) 14 F‘"‘gemm'l‘”“p”_a eventuell
1.6  Er sikringer og elektriske komponenter i tavla merket (F 15 | Er detmeld: ion forhold om
sikringer eller jordfeilbryter/-
A ut?
1.7  Er det rett sikringer i henhold til merking i sikringskapet mms})ﬂmt
5 . 16 | Ersikringer og clektriske
1.8  Er sikringer uten varmgang (darlig tilskrudd / darlig konf]| komponenter i tavla merket (for
svimerker)? sikker identifikasjon)?
1.0 Er kursoversikt ajourfort? 17 | Erdetrett sikringer i henhold til
merking i sikningskapet / el-tavie
/fordeling? -

Om en velger «Fyll ut sjekkliste» vil det komme en POPUP boks (se bilde 12). POPUP boksen forklarer
at dersom en far brudd pa internett forbindelsen eller annet skulle oppsta sa lagres en midlertidig
versjon med de informasjoner som sa langt er lagt inn i arkivet (under menypunktet «Arkiv»). Vi
velger a trykke pa knappen «Start utfylling av sjekkliste».

Bilde 12

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-h3ndbok

|

T

oppfalging Arkiv Kontakter

# |

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Kontakt)
Vis Skjul Vankeborg 1-Egenkontroll bygning
'ij [ Vart boligselskap Fyllut sickbiste
[l Organisering
(418 Rutiner og instrukser jekklis¥ punkt OK_Anmerkning (sted og beskrivelse)
L+ Kartlegging og oppfalging 1 Innt& og fordelingsskap/tavler
(=3 Skjemasamling 1.1 Erder i el-fordeli 8st? o
(=~ Sjekklister
rp 1.2 Er det fritt fofps
 Lekeplass driig kontroll & Informasjon O [
+ Tilfluktsrom - &riig kontroll
HLIE = E g S 1.2 Er det oppbe: e) [ T
B4 Vankeborg 1-Egenkontroll i sikringskap’
L, Informasjon - Fyll ut sjekkliste
Y- 1.4  Fungerer test (]
~¥ Vankeborg 2-Egenkontroll Det gjeres oppmerksom p ot en midlertidig versjon
by R — av sjekklisten lagres automatisk i Arkiv hvis en 5
22 Siema ut? (Kontakt velger § starte et annet arteid | Bevar-HMS for
= @ Utfylling er ferdig. Dette gielder ogsd om
1.6  Ersikringer forbindelsen til Internett skulle bl brutt 2 [ ]
Dersom den pabegynte sjekklisten ikke skal lagres for
1.7 Erdet rett si ettertiden eller jobbes videre med, kan den slettes i [
Arkiv.
1.8  Er sikringer o
svimerket
1.9  Er kursoversi| W
2 Garasjeanlegg
2.1 Finnes markeringslys over alle utganger og lyser disse? o
2.2 Lyser alle ledelys etter at strommen er koblet ut? (i
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Na vises et nytt bilde og fanen «TRINN 1 — Generelt» vises (se bilde 13).

Bilde 13

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

HMS-h3ndbok

Startside

TRINN 1 - Generelt

Fyll ut generelle data

Oppfolging

g T — "

==

Kontakter Admin

Vankeborg 1-Egenkontroll bygning

Tittel |Vankeborg 1-Egenkontroll bygning
Dato |05.05.2013
Ansvarlig |*= Vennligst velg ** v

Deltakere |

De gvrige 3 fanene vises etter hvert som vi velger den r@d/oransjeknappen «Neste trinn». Det er

totalt fire trinn:

TRINN 1 - Generelt

Her fylles ut dato og ansvarlig for gjennomfgring og navn pa
eventuelt andre deltakere.

TRINN 2 — Fyll ut sjekkliste

Her fylles ut de mangler og feil som finnes evt.
kommentarer og andre forbedringstiltak.

TRINN 3 — Avvik/tiltak

For punkter som er markert som avvik/tiltak legges inn litt
mer informasjon. Disse forholdene opprettes na som egne
saker for videre oppfglging i Bevar-HMS.

TRINN 4 — Fullfgr og arkiver

Her velger en om sjekklisten skal lagres midlertidig eller om
den er ferdig utfylt. Videre kan en velge en mappe i arkivet
der sjekklisten skal lagres (dette kan ogsa gjgres senere i
arkivet).

For detaljert informasjon om utfylling av en sjekkliste, se blatt spgrsmalstegn som vist pa bilde 13.

12
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Oppfelging

Oversikt
Under menypunktet «Oppfglging» finner du en samling av:

e aktiviteter (repeterende oppgaver/rutiner)
e avvik/tiltak (feil, mangler og forbedringstiltak)
e risikovurdering

Bilde 14

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS&hsndbok

BBL innlogging - husk a Logg ut nar ferdig! Levstakken borettslag , Per Ole Mathisen (HMS radgiver) Tilgang (Redakter)
AKTIVITETER - = — . e
Aktiviteter L Avvik/Tiltak LRISIKOVUI'GE"HQ
Aktiviteter i
Aktiviteter [ vk | [ Ao | o [ e [ Asin [Le |
Ny aktivitet
Sok tittel/aktivitet/opprettet(dato) l Sk Nullsti
kil 5 Aktivitet 1-10 av 41
Awvikitiltak Frist utgdr [Alle v Ansvarlig [Alle ¥ Type ansvar [Alle ¥ N o G
Nyt awvik/tiltak Status Frist Tittel Ansvarlig Opprettet
i Apen 02.12.2017 éﬂig_ risikovurdering Styreleder 02.11.2017
Styreleder
. Apen 02.12.2017 Sprinkleranlegg - jevnlig ettersyn - P& hoyden Styreleder 02.11.2017
o Styreleder
o ﬂpen 02.12.2017 Tilfluktsrom - test av nodstromsaggregat - P& hoyden Styreleder 02.11.2017
Styreleder
o ﬂpen 02.12.2017 L er) - ti atroll Styreleder 02.11.2017
Styreleder
o ﬂpen 02.01.2018 HMS-runde Styreleder 02.11.2017
Styreleder
1 Menypunktet «Oppfglging» er valgt.
2 Snarveier
3 Faner for Aktiviteter, Avvik/tiltak og Risikovurdering
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Aktiviteter

Aktivitetene er ofte repeterende (gjentas ved en viss hyppighet) og bidrar til & sikre at HMS-arbeidet
blir fulgt opp pa en forsvarlig mate. Eksempler pa aktiviteter kan vaere egenkontroll av
bygningsmassen, kontroll av slokkeutstyr, arlig utdeling av informasjonsskriv til alle beboere etc.

Aktiviteter som skal repeteres ved en viss hyppighet vil automatisk kopiere seg selv ved nadd frist. En
ny identisk aktivitet opprettes, men med ny frist (ny frist = gammel frist + intervall for repetisjon).
Status settes automatisk til Apen (klar for behandling).

Bilde 15

[N
BevarHMS

Helse, Milio og Sikkerhet

b =
Startside HMS Landbck Oppfelging

AKTIVITETER

Aktiviteter || Avvik/Tiltak [ Risikovurdering |

Aktiviteter |/ = \
Aktiviteter Ny /Aen | Ny | Apen | overrrist | rerig [ avsidt | Ale: | ] Vis mine aktiviteter i 2017
Ny aktivitet | /
AVVIKITILTAK || Sok tittel/aktivitet/opprettet(dato) | Sgk | Nullstill ‘
Awikitiitak . \ Aktivitet 1-10 av 41
Ansvarlig [Alle v Type ansvar |Alle v “ - - »
DT AVVIITAK Status Frist Tittel A Opprettet
H Apen 02412.2017 Arlig risikovurdering Styreleder 02.11.2017
Styreleder
o Apen 02.42.2017 Sprinkleranlegg - jevnlig ettersyn - P8 hoyden Per Bygger 02.11.2017
— e Styreleder
Apen Tilfluktsrom - test av ngdstremsaggregat - P3 / Per Bygger 02.11.2017
/ \ Styreleder
Apen Lekepl. er) - tilstandskontroll Styreleder 02.11.2017
Styreleder
02.01.2018 HMS-runde Styreleder 02.11.2017
Styreleder
« 02.01.2018 Egenkontroll av bygning - Oppover huset Styreleder 02.11.2017
Styreleder
o Apen 02.01.2018 Egenkontroll av bygning - P4 hoyden Styreleder 02.11.2017
Styreleder
° Apen Ventilasjonsanlegg - service - P3 hoyden Kari Topp 02.11.2017
Styreleder
° Apen Eyrrom - service - P3 hoyden Styreleder 02.11.2017
Styreleder
o Apen Fjernvarme - service - P3 hoyden Tine Vakt 02.11.2017
Styreleder
Ny
| Beskrivelse av symboler: —
® =Tid igjen til varsling ) = Over varslingsfrist () = Over tidsfrist
1 Viser tabell/oversikt over aktiviteter.
2 Filtrerer sakene ut fra status.

Ny sak = Ny registrert aktivitet som ikke er godkjent av Styreleder (eller annen person
med tilsvarende rettighet). Varslinger sendes ikke.

Apen = Godkjent aktivitet klar for behandling. Varsling sendes Ansvarlig for utfgrelse (den
som har fatt i oppgave a utfgre jobben).

Ferdig = Aktuell frist av aktiviteten er avsluttet/ferdigstilt.
Avslatt = Aktiviteten har sluttet 3 kopiere seg selv.

3 Filtrerer (viser) kun de saker som du er ansvarlig (bade ansvarlig for utfgrelse og
oppfelging) for.

4 Sek pa tittel, beskrivelse og dato opprettet. Innlagte filtreringer og ordsgk kan nullstilles
ved bruk av knappen «Nullstill».
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5 Filtrere pa arstall for «Frist» og «Ansvarlig person». Kan ved filtrering av Ansvarlig person
ogsa filtrere pa type ansvar (Utfgrelse eller Oppfglging).

6 Link til selve saken (se bilde 16 og 17 nedenfor).

7 @verst: ansvarlig for utfgrelse (den som er ansvarlig for a utfgre oppgaven).

Nederst: ansvarlig for oppfglging (den som far melding 7 dager over frist, dersom saken
ikke er ferdig / avsluttet).

8 Symbol som viser status. Grgnn prikk, god tid igjen til frist. Gul trekant, naermer seg
tidsfrist (innenfor varslingsfristen for aktiviteten) og r@d ball, over tidsfrist.

9 Ved a trykke pa kolonnetittel kan sakene i tabell/oversikt sorteres.

10 Opprette en ny aktivitet. (NB! Husk 3 sette saken til Apen, nar saken er klar for
behandling og varsling skal sendes den ansvarlige for utfgrelse. Dette krever rollen som
redaktgr, ansvarlig for utfgrelse eller oppfeglging, evt. bruker som har fatt tilvarende
rettigheter)

11 Utskrift av det utvalget som er valgt.

12 Det vises 10 aktiviteter av gangen. Her kan en bla seg mellom sidene.

15
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Godkjenne ny aktivitet

Bilde 16

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-hdndbok

BBL innlogging - husk a Logg ut nr ferdig! L g . Per Ole Mathi (HMS radgiver) Tilgang (Redakter)

AKTIVITETER

Aktiviteter Rediger aktivitet

Ny aktivitet Status @ fpen

Historikk og kommentarer
|
IL

Tittel | er) - ti kontroll
Avviktiltak

Nyt awvikitiltak Beskrivelse |M3nedlig utfores en tilstandskontroll av lekeplass(er), se egen
pasaERaR e sjekkliste. Den maned det utfores 3rlig kontroll utfores ikke den

manedlige kontrollen. /

Frist [02.12.2017 ™ Varsling for frist [dg] 3
Repetisjon |Hver mdned v

Ansvarlig

utforelse [styreleder v
Ansvarlig
oppfelging IStyreIeder v
Kommentar
Sjekkliste I""*Evt. referanse til sjekkliste™*= v
Status
Godkjent

02.11.2017
Per Ole Mathisen

Opprettet
02.11.2017

Lo

Nar det registreres en helt ny aktivitet vil styreleder kunne motta varsel om dette dersom slik
funksjonalitet er aktivert. Dette for a sikre at helt nye aktiviteter blir godkjent for videre behandling.
For & aktivere denne funksjonaliteten, se menypunktet «Admin» som krever rollen Redaktgr.

Nar en helt ny aktivitet skal godkjennes vil status veere Ny sak. Dersom punktene 1 og 2 pa bildet
ovenfor er lagt inn, vil systemet automatisk godkjenne saken nar det trykkes «Lagre» eller «Lagre og
lukk». Status endres da til Apen, og det vil sendes et varsel pa epost og/eller SMS til ansvarlig for
utfgrelse.

Sjekk om den som er satt som ansvarlig for oppfglging (person som far beskjed dersom ansvarlig for
utfgrelse ikke har gjort oppgaven innen 7 dager etter frist) skal endres.

Nar en aktivitet kopierer seg selv og setter en ny frist (ny frist = gammel frist + intervall for repetisjon)
er status automatisk satt til Apen og det sendes kun varsel til ansvarlig for utfgrelse.
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Behandling av en aktivitet

Bilde 17

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

I

de andbo Oppfelging A ontakte Ad elp
BBL innlogging - husk a Logg ut nar ferdig! Levstakken borettslag , Per Ole Mathisen (HMS radgiver) Tilgang (Redakter)

Akiiviteter Rediger aktivitet !

Ny aktivitet Status ® A /

B Historikk og kommentarer
Tittel | er) - til kontroll
Avvik/tiltak
Nytt avvik/tiltak Beskrivelse |M3nedlig utfores en til dskontroll av | I er), se egen

sjekkliste. Den maned det utfores 3rlig kontroll utfores ikke den
manedlige kontrollen.

%

Frist [02.12.2017 m Varsling for frist [dg] |3
Repetisjon |Hver maned v
Ansvarlig
utferelse ‘Styreleder 3
Ansvarlig
oppfolging [styreleder v
Kommentar
%
Sjekkliste \"*“Evt. referanse til sjekkliste=*>= v
Status
Godkjent

02.11.2017
Per Ole Mathisen

Opprettet
02.11.2017

1. Informasjon som kan legges inn for aktivitet

Status Viser status for aktivitet.

For & endre status fra Ny sak til Apen kreves det at man er styreleder eller
har fatt tildelt tilsvarende rettigheter som styreleder.

For 4 endre status fra Apen til Ferdig eller Avslatt kreves det at man er en av
de to ansvarlige for saken, styreleder eller en bruker som har fatt tilsvarende
rettigheter som styreleder.

Ny sak = Ny registrert aktivitet som ikke er godkjent av Styreleder (eller
annen person med tilsvarende rettighet), varslinger sendes ikke.

Apen = Godkjent aktivitet klar for behandling. Varsling sendes Ansvarlig for
utfgrelse (den som har fatt i oppgave a utfgre jobben).

Ferdig = Aktuell frist av aktiviteten er avsluttet/ferdigstilt.

Avslatt = Aktiviteten vil slutte a kopiere seg selv med nye frister (aktiviteten

avsluttes).
Tittel Kort beskrivelse av aktivitet.
Beskrivelse Beskrivelse av aktivitet.
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Frist Frist for gjennomfgring.

Varsling for frist Antall dager for frist det skal sendes et varsel til ansvarlig for utfgrelse.

Repetisjon Hvor hyppig denne aktiviteten skal gjentas. Aktiviteten kopierer seg selv nar
den nar tidsfrist. Den nye kopien far en frist som er den gamle fristen +
repetisjonen. Dersom fristen pa en utfgrt aktivitet som skal repeteres hvert
ar var 15.03.2013 vil den nye aktiviteten, som er en kopi av den forrige,
automatisk fa frist 15.03.2014.

Ansvarlig Den person som faktisk er ansvarlig for a utfgre selve aktiviteten,
utfgrelse eksempelvis en vaktmester. Varsel sendes nar person blir tildelt aktivitet, det
antall dager fg@r tidsfrist som er bestemt og 3 dager etter frist.

Ansvarlig Den person som er ansvarlig for a se til at aktiviteten blir utfgrt. En type
oppfelging overordnet funksjon, eksempelvis styreleder. Dersom ansvarlig for utfgrelse
ikke har avsluttet aktiviteten innen 7 dager etter tidsfrist vil ansvarlig for
oppfelging motta et varsel om at aktiviteten ikke er avsluttet.

Kommentar Her kan det legges inn en kommentar til giennomfgringen av aktiviteten.
Denne teksten tas ikke med dersom aktivitet skal repeteres med en ny frist.

Sjekkliste Her kan det kobles pa lenke til en sjekkliste.

Dersom sjekkliste apnes fra aktiviteten far en ved Trinn 4 i veiviseren
mulighet til & endre status til Ferdig for aktiviteten ved ferdigstilling av
sjekklisten.

2. Historikk- og statusfelter

Historikk Oppdateres fortlppende ved innlegging av nye kommentarer.

Status Oppdateres ved endring av status for aktivitet.

Hvem kan gjgre endringer pa en aktivitet?

1. Styreleder (evt. bruker som har fatt tilvarende rettigheter) kan endre pa alle opplysninger for
aktiviteten.

2. Som ansvarlig for utfgrelse eller oppfglging kan man endre alle opplysninger for aktiviteten.
Har man rollen Redaktgr, kan man endre pa informasjon for en aktivitet, men ikke endre
status dersom en ikke samtidig er styreleder (person med tilsvarende rettigheter) eller en av
de to ansvarlige.

4. Har man rollen Bruker eller Gjest kan man ikke gjgre noen endringer dersom man ikke er
styreleder (person med tilsvarende rettigheter) eller en av de to ansvarlige.
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Avvik/tiltak

Avvik/tiltak er feil, mangler og andre forbedringstiltak som observeres eller avdekkes i forbindelse
med kartlegging og tilstandsvurdering.

Et avvik/tiltak som registreres vil kreve oppfglging. Systemet sikrer at den ansvarlige for & utfgre
oppgaven far varsel og evt. pdminnelser. Systemet sikrer at saken blir arkivert for ettertiden, for a
dokumentere (bevise) at boligselskapet retter opp feil og mangler.

Awvik/tiltak kan enten registreres direkte inn via registrering av en enkelt sak (se pkt. 10 pa bilde 18
eller snarvei pa startsiden) eller ved bruk av sjekkliste.

Bilde 18

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-handbok

AKTIVITETER

Aktiviteter

tiviteter \i Avv}k/ﬂ!tsl?‘ Risikovurdering |

P N .
Avvik/tiltak ‘ i b Ny I Apen I Over frist | Ferdig I Avsiétt I Alle ‘

Ny aktivitet

Sok tittel/beskrivelse/opprett to) |

= P

— p Y 4 N
Awikititak 7 : i b ‘ ‘ Tiltak 1-3 av 3
1 Ansvarlig | Alle v Type ansvar |Alle v e @ @-’ 20 Go =) Gb
Nytt avvikitiltak ; \-
= Status Frist Tittel | Ansvarlig Opprettet
oy ° Ny sak Lekkasje i kjeller /k/ Styreleder 05.11.2017
y \\‘

Styreleder

Lov i takrenne == Styreleder 05.11.2017
- y }  Styreleder
\. Ytterdor i ustand " Styreleder 05.11.2017
Styreleder
Ny y Y Skriv rapport
Beskrivelse av symboler: |
® = Mer enn 3 dager til tidsfrist /)= Mindre enn 3 dager til tidsfrist ()= Over tidsfrist
1 Viser tabell/oversikt over avvik/tiltak.

2 Filtrerer sakene ut fra status.

Ny sak = Ny registrert sak som ikke er godkjent av Styreleder (eller annen person med
tilsvarende rettighet), varslinger sendes ikke.

Apen = Godkjent sak som er under behandling. Varsling sendes Ansvarlig for utfgrelse
(den som har fatt i oppgave a utfgre jobben).

Ferdig = Saken er avsluttet/lukket.

Avslatt = Saken er avsluttet grunnet feil registrering, ikke aktuell etc.

3 Filtrerer (viser) kun de saker som du er ansvarlig (bade ansvarlig for utfgrelse og
oppfelging) for.

4 Sek pa tittel, beskrivelse og dato opprettet. Innlagte filtreringer og ordsgk kan nullstilles
ved bruk av knappen Nullstill.

5 Kan ved filtrering av Ansvarlig Person ogsa filtrere pa type ansvar (Utfgrelse eller
Oppfglging).

6 Link til selve saken, se bilde 19 og 20 nedenfor.

7 @verst: ansvarlig for utfgrelse (den som er ansvarlig for & utfgre oppgaven).
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Nederst: ansvarlig for oppfglging (den som far melding 7 dager over frist, dersom saken
ikke er ferdig / avsluttet).

8 Symbol som viser status. Grgnn prikk, god tid igjen til frist. Gul trekant, naermer seg
tidsfrist (innenfor 3 dager til frist) og rgd ball, over tidsfrist.

9 Ved 3 trykke pa kolonnetittel kan sakene i tabell/oversikt sorteres.

10 Opprette et nytt avvik/tiltak. (NB! Husk & sette saken til Apen, nar sak er klar for
behandling og varsling skal sendes den ansvarlige for utfgrelse. Dette krever rollen som
redaktgr, ansvarlig for utfgrelse eller oppfeglging, evt. bruker som har fatt tilvarende
rettigheter)

11 Utskrift av det utvalget som er valgt.

12 Det vises 10 avvik/tiltak av gangen. Her kan en bla seg mellom sidene.

20
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Godkjenning av et nytt avvik/tiltak

Bilde 19

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-h8ndbok

BBL innlogging - husk & Logg ut nar ferdig! Levstakken borettsiag , Per Ole Mathisen (HMS radgiver) Tilgang (Redaktoer)

AKTIVITETER

Aktiviteter Rediger avvik/tiltak
Ny aktivitet ;
Status * Ny sak o o -
_ ¥ Historikk / beskrivelse
AVYINITILIAL Tittel \L Ttak 05.11.2017 Per Ole Mathisen
Awvikfiltak e £V takrenne Lov i takrenne m3 fiernes.
Nytt avvikitiltak Frist 05.11.2017 Per Ole Mathisen
R Avvik/tiltak opprettet
Ansvarlig
utforelse ‘ Styreleder
Ansvarlig
oppfolging [Styreleder

Legg til ny beskrivelse

Vedlegg

Nar det registreres nye avvik/tiltak kan styreleder motta varsel. Dette for a sikre at nye avvik/tiltak
blir godkjent for videre behandling. For a aktivere denne funksjonaliteten, se menypunktet «Admin»
som krever rollen Redaktgr.

Nar et nytt avvik/tiltak skal godkjennes vil status veere Ny sak. Dersom punktene 1 og 2 pa bildet
ovenfor er lagt inn, vil systemet automatisk godkjenne saken nar det trykkes Lagre eller Lagre og
lukk. Status endres da til Apen, og det vil sendes et varsel pa epost og/eller SMS til ansvarlig for
utfgrelse.

Sjekk om den som er satt som ansvarlig for oppfglging (person som far beskjed dersom ansvarlig for
utfgrelse ikke har gjort oppgaven innen 7 dager etter frist) bgr endres.

Dersom man er styreleder (eller har tilsvarende rettigheter som styreleder) og skal registrere et nytt
avvik/tiltak kan en velge & sette status direkte til Apen (klar for behandling). Det er da viktig at
feltene for «Frist» og «ansvarlig» for utfgrelse er fylt ut, hvis ikke sendes ikke varsel til ansvarlig for
utfgrelse.
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Behandling av et avvik/tiltak

Bilde 20

BevarHMS ' osgut |

Helse, Milig og Sikkerhet
Oppfalging

Startside HMS-handbok

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Styreleder)

@
Meldinger Rediger avvik/tiltak
Ny melding Status ® Oy 2 /
® Apen O Ferdig O Avslatt Historikk / beskrivelse
M"IVITE'ER ittel [tnng3 avtale om service p3 ventilasjonen (EVEATE (D ST P T
Aktiviteter Titte g e L Sak apnet og godkjent
Ny aktivitet 05.08.2010 Hein Abrehamsen
¥ Frist 12.06.2013 m Avvik/tiltak opprettes etter utfart kentroll ghed sjekklisten
) Wankeborg 1-Egenkontroll bygning. Anmefkning til avsnitt 11
Ansvarlig Ragnhild Aarekol og punkt 11. Filter er ikke skiftet pa ovegfett &r. Det

Avvikitiltak utferelse foreligger ingen serviceavtale i dag.

o Ansvarlig ,—-
Nytt avvikitiltak oppfelging Hein Abrehamsen

Leaq til ny beskrivelse

Last opp ett eller flere vedlegg

‘ Bla giennom...

vedlegg
B3 EXTT
1. Informasjon som kan legges inn for avvik/tiltak
Status For & endre status fra Ny sak til Apen kreves det at man er styreleder

eventuelt har fatt tildelt tilsvarende rettigheter som styreleder.

For & endre status fra Apen til Ferdig eller Avslatt kreves det at man er en av
de to ansvarlige for saken, styreleder eller en bruker som har fatt tilsvarende
rettigheter som styreleder.

Ny sak = Ny registrert sak som ikke er godkjent av Styreleder (eller annen
person med tilsvarende rettighet), varslinger sendes ikke.

Apen = Godkjent sak som er under behandling. Varsling sendes Ansvarlig for
utfgrelse (den som har fatt i oppgave a utfgre jobben).

Ferdig = Saken er avsluttet/lukket.

Avslatt = Saken er avsluttet og vil ikke bli utfgrt pa grunn av feil registrering,
ikke lenger aktuelt etc.

Tittel Kort beskrivelse av aktivitet.

Frist Frist for gjennomfgring.

Ansvarlig Den person som faktisk er ansvarlig for a utfgre selve aktiviteten,

utfgrelse eksempelvis en vaktmester. Varsel sendes nar person blir tildelt aktivitet, det

antall dager fgr tidsfrist som er bestemt og 3 dager etter frist.
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Ansvarlig Den person som er ansvarlig for 3 se til at avviket/tiltaket blir utfgrt. En type
oppfalging overordnet funksjon, eksempelvis styreleder. Dersom ansvarlig for utfgrelse
ikke har avsluttet aktiviteten innen 7 dager etter tidsfrist vil ansvarlig for
oppfelging motta et varsel om at aktiviteten ikke er avsluttet.

Legg til ny Her kan det legges inn en kommentar til giennomfgringen av aktiviteten.
beskrivelse Denne teksten tas ikke med dersom aktivitet skal repeteres med en ny frist.
Vedlegg Her kan det legges ved ett eller flere vedlegg. For a laste opp et vedlegg

velges f@rst «Bla igjiennom» (henter fil fra egen PC) og deretter velges «Last
opp». Vedlegget vil legge seg nederst i den hgyre kolonnen.

2. Historikk og statusfelter

Historikk Oppdateres fortlgpende ved innlegging av nye beskrivelser og endring av
status.
Vedlegg Viser de vedlegg som lastes opp. Vedlegg kan vises eller slettes.

Hvem kan gj@re endringer pa et avvik/tiltak?

1. Styreleder (evt. bruker som har fatt tilvarende rettigheter) kan endre pa alle opplysninger
bortsett fra de opplysninger som er lagret i historikk.

2. Som ansvarlig for utfgrelse eller oppfglging kan man endre alle opplysninger bortsett fra de
opplysninger som er lagret i historikk.

3. Har man rollen Redaktgr kan man endre pa alle opplysninger nar saken har fatt status Apen
bortsett fra a endre status og opplysninger som er lagret i historikk.

4. Har man rollen Bruker eller Gjest kan man ikke gjgre noen endringer dersom man ikke er en
av de to ansvarlige, styreleder eller person med tilsvarende rettigheter.
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Behandling av avvik/tiltak og aktiviteter uten innlogging
Pa varsler som sendes ut som epost og/eller SMS finnes det en lenke. Denne lenken gjgr det mulig &
lese og behandle den saken det gjelder.

Bilde 21 ] _ .
Bilde 21 viser et eksempel pa varsel

4.feb. 13 , som er sendt ut via SMS.

Aktivitet i HMS1 AS. Dette er en
paminnelse om at fristen
26.01.2013 for sak Sprinkleranlegg
- jevnlig ettersyn - Terrasse nr. 1 er
overskredet med 7 dager.

Ansvarlig for utferelse er SPINE AS,
mobil 41008000. Se egen
sjekkliste.

Se saken her: http://bevarhms.no/

sms/aksak.aspx?aktivitet=xS5X/
mGFfF4=&ka=i{88AnNuaZe8=&bs

Bilde 22 . .
i : Bilde 22 viser et
~ 1= Bevarks - Enring akvit.. (e (=) Sl
A" 9 0 « % @[ BevarHMS - Endring aktivit... L= eksempel p& varsel som

Melding | Adobe PDF > @ er sendt ut via epost.

& x - Svar fEL _; 3 v 54 Q{

@ svaralle 8- S
& - Slet | _ Hurtigtrinn | Flytt | Koder Redigering| Zoom
5 videresend &5 ~ - - - .
Slett Svar Hurtigtri... s Zoom
Fra: BevarHMS <ikkesvar@bevarhms.no> Sendt: on 08.05.2013 08:54
Til: per.ole.mathisen@hms1.no

Kopi:
Emne: BevarHMS - Endring aktivitet

b

Ny aktivitet i Vankenborg Borettslag. Du er satt som ansvarlig for
utforelse av sak Egenkontroll av bygning - Vankeborg 1 med frist
19.08.2013. Se egen sjekkliste.

Se saken her: http://bevarhms.no/sms/aksak.aspx?
aktivitet=2KFw511j3Ds=& ka=kyWJymL/6yM=&bs

Mvh,
BevarHMS
www. bevarhms.no
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Bilde 23

=

3 Aktivitet x | B Aktivitet x

e .

{ = = € | [ bevarhms.no/sms/aksak.aspx?aktivitet=600efh8ziKg=&ke ¢ E‘

BevarHMS Rediger

Brannalarm - ettersyn - Terrasse nr. 1 /

Status 7
Apen

Frist
20.02.2013

Ansvarlig for utforelse
| | Styreleder

Ansvarlig for oppfelging
Styreleder

Beskrivelse

Egenkantrall {ettersyn) med funksjonstest av brannalarmanlegg. Viktig at beboerne
er kient med hyppighet og tid pa dagen for denne typen tester.

Sjekkliste

{ikke angitt)

Bilde 24

3 Aktivitet « | [ Aktivitet x W

[ _ iyl - E@u‘

€ - C' [ bevarhms.no/sms/aksakedit.aspx?aktivitet=600efh8ziKg=¥% E‘

Rediger aktivitet ( Apen )

Brannalarm - ettersyn -N
Tittel

Frist 20022013
Utfarelse  Styreleder
Oppfelging Styreleder

Status

Apen v

Beskrivelse

Egenkontroll (ettersyn) med funksjonstest av brannalarmanlegg.
iktig at beboerne er kjent med hyppighet og tid pad dagen for denne

typen tester.
'\ 4

S

™9

Ved a aktivere lenken
apnes et skjermbilde der
informasjon om saken
vises.

Saken kan na redigeres
(se punkt 1 pa bilde 23).

Ved a velge redigere far
man na anledning til 3
blant annet endre status
pa saken.

Husk a lagre dersom det
gjgres endringer pa
saken.
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Utsendelse av varsler
Varsler og paminnelser sendes via enten epost og/eller SMS (avhengig av hva den enkelte har valgt).

Dette kan endres pa kontaktkortet til den enkelte, se menypunktet «Kontakter».

Aktiviteter og avvik/tiltak kan behandles direkte fra en link som mottas i varslet og paminnelser.

Dersom man har brukertilgang kan man ogsa logge inn i Bevar-HMS, www.bevarhms.no og behandle

saken der. Ved at enkelt saker kan behandles uten at man er innlogget, kan en rekke personer som

eksempelvis en rgrlegger, ventilasjonsentreprengr, byggmester etc. utfgre oppgaven og registrere at

det er utfgrt. Dersom person/firma er lagt inn i kontaktregisteret med enten epostadresse eller

mobiltelefonnummer kan de settes som ansvarlig for utfgrelse. Systemet sender varsling. Det vil

vaere lurt & informere om dette fgr de starter 8 motta varsler.

Oversikt varsler for aktiviteter

Type Sendes Mottaker

Varsel Ny aktivitet registreres Styreleder

Varsel 1. Ny aktivitet godkjennes av styreleder Ansvarlig for utfgrelse
2. Nar aktivitet kopierer seg selv ved nadd frist

(ny frist = gammel frist + valgt intervall)

Paminnelse | Det antall dager fgr frist som er bestemt for Ansvarlig for utfgrelse
aktiviteten.

Paminnelse | 3 dager etter frist Ansvarlig for utfgrelse

Paminnelse | 7 dager etter frist Ansvarlig for oppfelging

Oversikt varsler for avvik/tiltak

Type Sendes nar Mottaker
Varsel Nytt avvik/tiltak registreres Styreleder
Varsel Awvik/tiltak godkjennes (status endres fra Ny sak til | Ansvarlig for utfgrelse
Apen). Frist og person for ansvarlig for utfgrelse ma
veere valgt.
Paminnelse | 2 dager for frist Ansvarlig for utfgrelse
Paminnelse | 3 dager etter frist Ansvarlig for utfgrelse
Varsel 7 dager etter frist Ansvarlig for oppfglging

Tidspunkt for utsending av varsler

SMS-utsending

varsler

Brukeraktiverte

eller avvik/tiltak blir:

Alle SMS-meldinger som er generert av bruker i forbindelse med aktiviteter

e direkte sendt ut til mottaker i tidsrommet 09:00-21:00.
e lagt pa vent nar melding blir generert i tidsrommet 21:00-09:00 og
f@rst sendt kl.09:00 morgenen etter, gjelder alle dager ogsa i helger.
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http://www.bevarhms.no/

Dette gjelder ved godkjenning av nye saker (status endres fra Ny sak til
Apen), endring av ansvarlig for utfgrelse eller frist for saker med status Apen.

Systemaktiverte
varsler

Automatiske varsler (eksempelvis paminnelser) for aktiviteter og avvik/tiltak
blir sendt ut i tidsrommet mellom kl. 12:00-13:00 pa arbeidsdager. | helg
akkumuleres varslene og sendes mandag.

Brukeraktiverte
meldinger

Utsendelse av SMS i forbindelse med utsending av brukernavn og passord
til ny bruker og glemt passord blir alltid sendt direkte til bruker uavhengig av
tidspunkt pa dggnet eller ukedag.

E-post utsending

Brukeraktiverte
varsler

Alle epost-meldinger som er generert av bruker i forbindelse godkjenning av
nye saker (status endres fra Ny sak til Apen), endring av ansvarlig for
utfgrelse eller frist for saker med status Apen blir sendt med det samme
uten forsinkelse.

Systemaktiverte
varsler

Automatiske varsler (eksempelvis paminnelser) for aktiviteter og avvik/tiltak
blir sendt ut i tidsrommet mellom kl. 12:00-13:00 alle dager.

Brukeraktiverte
meldinger

Sendes ut uten forsinkelse.

27

Brukerveiledning Bevar-HMS. Sist revidert: 6.11.2017




Risikovurdering

Alle virksomheter skal kartlegge og vurdere alle farer og problemer, og vurdere risikoen knyttet til
arbeidet. Arbeidsgiver har ansvar for at dette blir giennomfgrt. Malet er at ingen blir skadet eller syk
pa grunn av arbeidet.

En kartlegging og risikovurdering av farer og problemer trenger ikke a vaere komplisert. Omfanget
varierer med stgrrelsen pa arbeidsplassen og hva slags arbeid man utfgrer.

Tre enkle spgrsmal er kjernen i risikovurderingen:

e Hvakan ga galt?
e Hva kan vi gjgre for a forhindre dette?
e Hva kan vi gjgre for a redusere konsekvensene dersom det skjer?

Se egen video for veiledning i bruk av risikovurdering pa YouTube,
https://www.youtube.com/watch?v=PHR_ligzgMA

Bilde 25
/ i
BevarﬁMS < T
Helse, Miljo og Sikkerhet Jo | W o= —
41 Jé/‘_y
Oppfalging
BBL innlogging - husk & Logg ut nar ferdig! Levstakken borettslag , Ragnhild Aarekol (Kontakt) Tilgang (Redakter)
-
Aktiviteter | Avvik/Tiltak L!Es}kovurderﬁ\ —— @
Acktiviteter
- Risikovurdering —
Ny aktivitet p
Avvikitiltak Post 1-1av 1
RtavvIdial Rapportering  Tittel Revisjonsnr.  Status utfylling Slett
ﬂ m # | Risikovurdering - Lovstakken borettslag Rev.1 Under revisjon Ty
/@;"\. /
1 Under denne fana kan man starte opp og/ gjennomfgre (pkt. 2) /redigere (pkt.3) en
risikovurdering av et boligselskap.
2 Opprette ny revisjon.
3 Redigere (se bilde 1).
4 Ferdigstille og avslutte risikovurderinga.
5 Slette.
6 Produsere risikovurdering for ulike format for utskrift eller presentasjon.
7 Apne diagramside for risikovurderinga.
8 Her kan man bla seg gjennom sidene.
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Arkiv

Arkivet gir boligselskapet mulighet til & arkivere og strukturere dokumenter som skal tas vare pa for
ettertiden. Sjekklister blir automatisk lagret i arkivet.

Bilde 26

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-h3ndbok

| ARKIVMAPPER

Arkiv

@ o Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Kontakt)
: @\)
Sok tittel

Vis Skjul o
+1-[ Boligselskapet
+ (23 Arbeidsutstyr

Spk arkivmappe |
+|-[ 3 Oppfelging ansatte \A o
+-[3 Furuveien 1 e = G
+~[3 Pumpehus Opprettet Tittel Dok Arki

[J 07.05.2013 Vedtekter L4 Lighthouse.jpg 3 Tegninger brannvern

24.10.2012 Lekeplasimanedlig tilstandskontroll La Sjekkliste [ Lekeplass

@ / Slett merkede Det er kkmulig 4 slette et dokument i inntil 7 dage‘etter at det ble lagret.

- Q -

1 Menypunktet «Arkiv» er valgt.

2 Det er to sgkemuligheter. Ved sgk pa tittel kan en for eksempel skrive inn en del av ordet
en gnsker a sgke pa og trykke «Sgk».

Ved sgk i arkivmapper begynn a skrive navnet pa arkivmappen og forslag til aktuelle
arkivmapper vil vises. Velg aktuell arkivmappe og trykk «Sgk».

3 For a nullstille og vise alle filer igjen, trykk knappen «Vis alle dokumenter».

Dette kan vaere aktuelt dersom en tidligere har valgt & se pa kun dokumenter/filer i en
bestemt mappe eller har gjort et sgk.

4 For & laste opp et nytt dokument/fil, velges knappen «Lagre ny fil til arkiv». Se bilde 28
nedenfor.

5 Det vises 10 dokumenter/filer av gangen. Her kan en bla seg mellom sidene.

6 For a endre mappe plassering for en fil, trykk pa tittel. Se bilde 27 nedenfor.

7 Ved a trykke pa det bla symbolet vil dokumentet/filen vises.

8 Det er mulig a slette dokumenter/filer inntil 7 dager etter at de ble lagret i arkivet. For a

slette en fil krysser du av i boksen og trykker «Slett merkede».

9 Trestruktur som boligselskapet selv kan tilpasse til eget behov. For a redigere trestruktur
kreves rollen Redaktgr. Du kan ekspandere eller lukke en mappe ved a trykke pa +/-,
mappesymbolet eller tittelen. Lenken «Vis» — viser hele trestrukturen og lenken «Skjul»
lukker trestrukturen.

10 Blatt sp@rsmalstegn. Her finner du detaljert veiledning i bruk og redigering av arkivet.
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Endre mappeplassering for en fil

Bilde 27

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-handbok

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Kontakt)

VELG ARKIVMAPPE |

Vis Skiul
=1~ Boligselskapet

Rediger arkivmappe og tittel

(3 statusrapport Arkivmappe ([ Tegninger brannvern Klikk i trestruktur til venstre for 3 velge arkivmappe
(3 Risikovurdering

(3 Rapport arlig gjennomgang
3 Myndigheter

(23 Avtaler service/vedlikehold
[ Lekeplass(1)

(33 Levering av farlig avfall

Mappebeskrivelse Her arkiveres tegning av bygning som illustrerer de tiltak som er iverksatt med tanke pa forebyaging av brann.

Tittel |Vedtekter

(L3 Datablad kjemikalier Dokument | Lighthouse.ipg
(13 HMS-erklzeringer

(23 Nedgravd oljetank

(13 Skadedyrbekjempelse

[ Vedtekter

3 Arbeidsutstyr

(23 Oppfalging ansatte .

3 Furuveien 1 i ~
[+J-(3 Pumpehus @

B

"3

Pa bildet 28 vises egenskapene for dette dokumentet/filen. For & endre plassering av
dokumentet/filen, velg den nye mappen (i trestrukturen til venstre) som dokumentet/filen skal lagres
i og trykk deretter «Lagre».
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Laste opp et nytt dokument/fil

Bilde 28

BevaI'HMs ~ — | l | HE ] VJ‘/Lof_]Vgul 1

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-handbok

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Kontakt)

VELG ARKIVMAPPE

Vis Skjul
#1-( Boligselskapet

Last opp dokument til arkiv

+| (3 Arbeidsutstyr Arki [ (Ingen arki ppe angitt) Klikk i trestruktur til venstre for & velge arkivmappe

+- [ Oppfalging ansatte

+ (3 Furuveien 1 Ma) krivelse

+/-[3 Pumpehus P

'\ / - T @
@ Dokument | 8 gjennom..\ @

)

1 Velg mappe som dokumentet/filen skal lagres i.

2 Trykk pa knappen «Bla gjennom>: som gir deg mulighet til & velge fil fra egen PC. Merk
filen du skal laste opp og trykk «Apne».

3 Legg inn en tittel du gnsker for filen.

4 Husk a lagre.
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Kontakter
| Bevar-HMS kan du legge inn egne personer og firma i et eget kontaktregister. Alle som er lagt inn i
kontaktregisteret kan velges som ansvarlig for saker som skal utfgres.

Bilde 29

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside

Kontakter Konta klf99§q
Phiy Rontake | Boligselskap kontakter || Boligbyggelag kontakter ==
B : Sgk navn/firma / : @

“\\A Kontakt 21-21 av 21

Type kontakt 1Alle E’ Funksﬁ\Alle “ - -

| Navn Mobiltelefon Telefon Epost Funksjon Varsling

Yvonne Heimdal \ 22334455 /styreleder
Yvonne Heimdal 55_

Vankenborg Borettslag . Yvonne Heimdal (Styreleder)

o

i Slett merkede \@ % fm
(Y \! o - o
1 Menypunktet «Kontakter» er valgt.
2 To faner. Den ene viser boligselskapets egne kontakter, mens den andre viser
boligbyggelagets kontakter.
3 Sgkemulighet pa navn. Mulighet for a filtrere pa type kontakt (person eller firma) eller pa

Funksjon.
For a nullstille og vise alle kontakter igjen, trykk knappen «Nullstill».

For & se informasjon om den aktuelle kontakten, trykk pa navnet som er en lenke.

For a slette kontakter, marker i boksen foran «Navn» og velg «Slett merkede».

Opprette ny kontakt. Se bildene 29 og 30 nedenfor.

Det vises 10 kontakter av gangen. Her kan en bla seg mellom sidene.

Det er mulig a sortere ved a trykke pa kolonnetittel.

O |00 [  N|O |0 | b

Utskrift av det utvalget en har valgt til Excel.
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Opprette ny kontakt

Bilde 30

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-handbok Oppfaiging

Vankenborg Borettslag . Yvonne Heimdal (Styreleder)
Rortokiar Legg til kontaktkort
:Ny kontakt j Type kontakt |Person | ¥

Navn Kari Heimdal

oot

Velg mellom Firma eller Person og legg inn fornavn og etternavn i samme feltet. Trykk sa pa «Opprett
ny kontakt». En vil da fa opp en ny side hvor en kan redigere informasjon om kontaktpersonen (se
bilde 30).

Bilde 31

BevarHMS

Helse, Miljo og Sikkerhet

Startside HMS-h3ndbok Oppfolging

Vankenborg Borettslag , Yvonne Heimdal (Styreleder)

Kontakter Rediger kontaktperson
Ny kontakt Kontaktperson \‘ Arbei |

Navn [Kari Heimdal

Adresse
a

Postnummer Sted

Mobiltelefon [7] varsling pr. SMS
Telefon Telefaks

Epost |

[¥] varsling pr. epost

Notat

Funksjon |Kontakt :
[ | oot

Her legges inn de informasjoner en har behov for. Dersom personen eller firma skal motta varsler om
saker de er ansvarlig for a fa utfgrt er det avgjgrende at mobiltelefonnummer eller epostadresse er
lagt inn. | tillegg ma det veere markert hvilken form varslingen gnskes mottatt.

Velg gjerne en funksjon for den nye kontakten. Eksempelvis leverandgr, styremedlem, vaktmester,
brannvernleder, renholder, dugnadsleder, etc.
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