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HØGSKOLEN I AGDER

Dømmesmoen

HMS-HÅNDBOK

Spesifikk del for

virksomhetsstedet Dømmesmoen

2003

Spesifikk del av HMS-håndboken for virksomhetssted Dømmesmoen ved Høgskolen i Agder 

har totalt 10 sider og er i samråd med de tilsatte utarbeidet 

og godkjent av underdirektør Marianne Sigurdson Lyngvi 20.09. 2003.
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1.0
Virksomhetssted Dømmesmoen

1.1
Karakter
Virksomhetsstedet Dømmesmoen omfatter aktiviteter innenfor formidling, forskning og utvikling, samt etterutdanning og kurs med overnatting. Aktivitene involverer personalet med hovedarbeidsplass på Dømmesmoen og enkelte med hovedarbeidsplass på Høgskolens andre virksomhetssteder. I alt har ca. 50 ansatte deres virke helt eller delvis på Dømmesmoen. Omkring 350 studenter har deres undervisning på Dømmesmoen samt 1500 kursdeltakere pr. semester deltar på kurs eller seminarier fra en til flere dager. 

1.1.1
Formidling
For studenter

Omfatter lærerutdanning av allmennlærere, førskolelærere og praktisk pedagogisk utdanning, samt bachelorstudiet i ingeniørfag i energi- og elkraftteknikk og bachelorstudiet i energi og økonomi. I tillegg tilbys studiepoenggivende kurs som skolebibliotekskunnskap, grønt og kunst, småbarnspedagogikk samt kunst og håndverk. Undervisning skjer normalt med personale som har kontor på Dømmesmoen eller på Høgskolen i Agders andre virksomhetssteder. Undervisningen foregår hovedsakelig utendørs og innendørs på virksomhetens område, supplert med eksterne fasiliteter. 

For kursdeltakere.

Omfatter formidling i form av kurs, seminarier, konferanser og møter m.v. med deltagere eksternt og fra Høgskolen i Agder. På arrangementene medvirker såvel internt som eksternt personale.
For besøkende

Dømmesmoen har utrolig mange besøkende året rundt. De besøker Dømmesmoen organisert og uorganisert. Hovedmålene for gjestene er parken, energiparken, Norsk hagebruksmuseum, arboretet, skogen og lysløypen. De mange aktiviteter krever en del tilretteleggelse, koordinering og kvalitetssikring.

1.1.2
Forskning og utvikling
Omfatter mange av Høgskolen i Agders områder og foregår bl.a. i laboratoriene for hydrogen og energi. 

1.1.3
Kurser og etterutdanning med overnatting

Omfatter kurs, seminarier, konferanser og møter i regi av Høgskolen i Agder, FiloNova og eksterne kunder. Noen av aktivitetene innebærer overnatting på virksomhetsstedet.

2.0 ORGANISERING

2.1 Organisatorisk plassering innenfor høgskolen

Dømmesmoen kurssenter og dets leder er underlagt høgskoledirektøren. Virksomhetsstedet omfatter også personer og aktiviteter knyttet til Høgskolen i Agders fakulteter og fellesadministrasjon. 

2.2 Oppgavefordeling

Ledelse og administrasjon
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Bratteland, Kari Elin
Førstekonsulent
Dømmesmoen kurssenter
Kursplanlegger, økonomi, personal

Kildahl, Kari
Koordinator
Kontor for lærerutd.
Koordinering av lærerutdanningen m.v.

Espedal, Ingunn
Førstekonsulent
Dømmesmoen kurssenter
Kursplanlegger

Lyngvi, Marianne Sigurdson
Underdirektør
Dømmesmoen kurssenter
Overordnet ansvar for virksomhetsstedet, personalforvaltning og økonomistyring 

Martinsen, Idar M. 
Høgskolelærer
Dømmesmoen kurssenter
Overordnet ansvar for kjøkken, innkvartering og renhold

Leifsen, Kristen
Driftsleder
Dømmesmoen kurssenter
Overordnet ansvar for generell drift

Undheim, Janny
Førstesekretær
Studieseksjonen
Opptak, registrering og eksamen.

Ekspedisjon
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Knutsen, Bente
Sekretær
Dømmesmoen kurssenter


Rasmussen, Elisabeth.
Sekretær
Dømmesmoen kurssenter


Rose, Bjørg
Sekretær
Dømmesmoen kurssenter


Driftspersonale 
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Madshaven, Anders
Fagarbeider
Dømmesmoen kurssenter
Generell drift + mek.

Oland, Gunnar
Fagarbeider
Dømmesmoen kurssenter
Generell drift + park

Søyland, Arild
Fagarbeider
Dømmesmoen kurssenter
Generell drift + vaktm.

Tveit, Marit Gunn
Fagarbeider
Dømmesmoen kurssenter
Generell drift + park

Rengjøringspersonale og kjøkkenpersonale
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Johnsen, Wainy
Renholder
Dømmesmoen kurssenter


Oland, Anne-Lise
Hush.best./renholder
Dømmesmoen kurssenter


Skei, Tora
Fagarbeider
Dømmesmoen kurssenter


Terjesen, Ellen
Renholder
Dømmesmoen kurssenter


Wibeke Walle

ISS
Mattilberedning og salg

Energiparken-Drift 
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Melby, Terje Ståle
Senior. ingeniør
Teknologi
Energiparken, drift

IT-Drift 
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Lindemann, Bjørn
Avd. ingeniør
Teknologi
IT-drift og sikkerhet

Løvlie, Dag
Avd. ingeniør
IT-tjenesten
IT-drift

Biblioteks personale 
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Andersen, Gerd Lillian
Avd.bibliotekar
Bibliotektjenesten


Bjorli, Vigdis
Bibliotekar
Bibliotektjenesten


Vejen, Kasper
Bibliotekar
Bibliotektjenesten


Bygningsforvaltning
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Haglund, Jan
Driftsleder
Statsbygg
Drift av bygninger og deres nærmeste omgivelser

Undervisningspersonale
Tittel
Tilknytning
Ansvar og oppgaver

Andresen, Arild
Høgskolelektor
Teknologi/Kunstfag
Undervisning og FoU

Briseid, Lars Gunnar
Høgskolelektor
Pedagogikk
Undervisning og FoU

Egeland, Frank
Høgskolelektor
Pedagogikk
Undervisning og FoU

Hodnebrog, Torfinn
Amanuensis
Teknologi
Undervisning og FoU

Jansen, Kirsten E.
Høgskolelektor
Pedagogikk
Undervisning og FoU

Knutsen, Turid
Førstelektor
Teknologi
Undervisning og FoU

Løvland, Åse
Høgskolelærer
Kunstfag
Undervisning og FoU

Melhuus, Cathrine
Høgskolelektor
Pedagogikk
Undervisning og FoU

Nielsen, Henrik Kofoed
Førsteamanuensis
Teknologi
Undervisning og FoU

Rafste, Elisabeth
Førsteamanuensis
Pedagogikk
Undervisning og FoU

Sørenstuen, Jan Erik
Høgskolelektor
Kunstfag
Undervisning og FoU

Vaaje, Audhild
Førsteamanuensis
Teknologi
Undervisning og FoU


Professor
Teknologi
Undervisning og FoU

2.3 Organisasjonskart







3.0 Hovedoppgaver

Virksomheten på Dømmesmoen har spesiell karakter og komplisert organisering. Virksomhetsstedet løser derfor et bredt spekter av oppgaver – bl.a. følgende hovedoppgaver:

Student relaterte oppgaver

Drift av studiestedet

Kurssenter

Parkdrift

Skogdrift

Forhold til leietakere

Utvikling og realisering av høgskolens personalpolitikk på virksomhetsstedet
Pga. av Dømmesmoens spesielle karakter og organisering er det for HMS-leder en særdeles viktig og krevende oppgave å bidra til å bygge gode team, legge til rette for konstruktivt samarbeid samt skape tilhørighet og tilfredsstillende arbeidsforhold for den enkelte.  

Kompetanseutvikling og opplæringsvirksomhet
Kompetanseutvikling for teknisk-administrative medarbeidere og ledere skal skje i henhold til strategisk plan vedtatt av høgskolestyret, og strategi- og virksomhetsplan vedtatt ved Dømmesmoen studiested og kurssenter. Ansvar for faglig personales kompetanseutvikling er tillagt den enkelte medarbeiders avdeling eller seksjon. 

4.0 HMS-ANSVAR I ENHETEN

4.1
HMS-leder 

Underdirektør Marianne Sigurdson Lyngvi har som HMS-leder et utøvende HMS-ansvar for virksomhetsstedet Dømmesmoen – nærmere bestemt arbeidsgiveransvar for Dømmesmoen studiested og kurssenters ansatte samt ansvar for å se til at arbeidsforholdene er tilfredsstillende for alle på virksomhetsstedet.

4.2 Verneombud

Verneombud Torfinn Hodnebrog har hele virksomhetsstedet eksklusiv kjeller i Seminariet og Energiparken med Rektorbolig som sitt verneområde, og skal bl.a.

-

ivareta arbeidstakernes interesser i saker som angår arbeidsmiljøet.

-
gjennomføre vernerunder og føre tilsyn med at arbeidet blir utført på en slik måte, at hensynet til arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd er ivaretatt i samsvar med arbeidsmiljølovens bestemmelser.

Verneombudet utøver i første rekke sin funksjon gjennom vernerunde - en systematisk gjennomgang av det fysiske arbeidsmiljøet.

4.3
Brannvern 

Brannvernleder:


Jan Haglund, Statsbygg

Telefon 37 25 30 50 / 91388359

Høyskolens brannansvarlig:
Kristen Leifsen



Telefon 37 25 30 31 / 91873575

Høyskolens oppmøteleder:
Marianne Sigurdson Lyngvi

Telefon 37 25 30 27 / 91873524

I tillegg skal Høyskolen ha brannvakter for de ulike bygg og/eller etasjer. På Dømmesmoen har vi følgende brannvakter:

Nybygget 1. etasje:

Idar Martinsen

Nybygget 2. etasje:

Torfinn Hodnebrog

Gamlebygget:


Idar Martinsen

Seminariet 1. etasje:

Kristen Leifsen

Seminariet underetasjen:
Turid Knutsen

Verksted:



Anders Madshaven

Kantine og internatbygg:
Anne Lise Oland

Energiparken:


T. Staale Melby

Høgskolens brannvakter har ansvar for:

· Ha kjennskap til branninstruks, vedkommende brannområde, rømningsveier og 


oppmøtested samt plassering og bruk av brannslange/slukkeutstyr.

· Ved brann/brannøvelse, sørge for at tilsatte og studenter mest mulig effektivt forlater

bygning/etasje, forsikre seg om at alle er ute før brannvakten selv forlater bygningen, rapportere til oppmøteleder, og delta i påfølgende evaluering.

Oppmøtested ved brannalarm er for Seminariet utenfor hovedinngangen til bygget. For kantine/internatbygg og Gamlebygget er oppmøtestedet utenfor hovedinngangen til Gamlebygget.  For Nybygget og Verkstedet er oppmøtestedet på parkeringsplassen mellom Nybygget og Verkstedet.

Lærere som har undervisning har ansvar for å evakuere vedkommende studenter.

Alle rømningsveier må holdes fri for stoler, planter, pappesker o.l.

4.3.1
Overnatting

Liste over overnattende gjester skal til enhver tid finnes i peisestuens vindfang og hos brannvernleder og brannansvarlig. Ved 10 eller flere overnattende i en bygning skal det utpekes en brannsikkerhets- og evakueringsansvarlig med reserve. Personen skal motta instruksjon og deres navn påføres nevnte liste. Ansvarlig er Dømmesmoen studiested og kurssenter.

4.4
Medvirkningsansvar

Alle har medvirkningsansvar ved gjennomføring av tiltak som blir satt i verk for å skape et godt, sunt og trygt arbeidsmiljø. HMS-spørsmål skal normalt tas opp med nærmeste overordnede - eventuelt gjennom verneombud eller tillitsvalgt.

4.5 
Opplæring

Det er viktig at arbeidstakere har fått opplæring slik at de har kunnskap og ferdigheter som gjør dem i stand til å utføre arbeid på en HMS – forsvarlig måte (jf. IK § 5.2). I AML § 7.3.c er det i nedfelt:

At arbeidsgiver bare kan nytte arbeidstakere som kan dokumentere at de har gjennomgått en opplæring som tilfredsstiller nærmere fastsatte krav til ferdighet eller kunnskaper. Det kan herunder stilles krav om at den som forestår slik opplæring tilfredsstiller nærmere angitt krav. (Jf. bl.a. AML § § 11, 14, 24.2 og 29). 

Linjeledere har ansvaret for at den enkelte arbeidstaker har den rette kompetanse til å utføre sine arbeidsoppgaver tilfredsstillende. Følgende personer er tildelt ansvar for gjennomførelsen av opplæring i forbindelse med nyansettelser og nyanskaffelser av utstyr:

Anders Madshaven

Landbruksmaskiner, skog- og parkmaskiner, plantevernutstyr og -midler, samt verktøy –maskiner.

Anne-Lise Oland

Rengjøringsutstyr og rengjøringsmidler. Ansvar for produktdatablad for rengjøring.

Idar M. Martinsen

Kjøkkenmaskiner og kjøkkenutstyr.

Kristen Leifsen 

Ansvar for produktdatablad for drift untatt rengjøring. Opplæring i brannvernarbeid for nytilsatte. I tillegg førstehjelpsopplæring for ansatte.

4.6
Skader og sykdommer.

Marianne Sigurdson Lyngvi har ansvar for registrering av ulykker, skader og fravær som kan skyldes arbeidet. Det samme gjelder sykdom som antas å ha sin grunn i arbeidet eller forholdene på arbeidsplassen. Registret skal være tilgjengelig for arbeidstilsynet, verneombud, arbeidsmiljøutvalg og verne- og helsepersonalet. 

5.0
LOVER, FORSKRIFTER OG AVTALEVERK

Lov om universiteter og høgskoler

En lov som på en grunnleggende måte regulerer virksomheten ved Høgskolen i Agder.

Tjenestemannsloven med forskrifter

En lov som regulerer forholdet mellom staten som arbeidsgiver og høgskolens tilsatte.

Likestillingsloven
En lov som omhandler likestilling mellom kjønnene.

Forvaltningsloven

En lov som gir rettigheter og plikter og stiller bestemte krav til saksgang i arbeidet.

Offentlighetsloven

En lov som forplikter høgskolen til i nærmere definert utstrekning å utøve offentlighet i sin saksbehandling.

Personopplysningsloven

En lov som skal bidra til at personopplysninger blir behandlet i samsvar med grunnleggende personvernhensyn.

Arbeidsmiljøloven

En lov som stiller krav om godt arbeidsmiljø og regulerer tilsettingsforhold og HMS-arbeid.

Internkontrollforskriften

Forskrift til arbeidsmiljøloven som gir påbud om dokumentasjon og internkontroll i HMS-arbeidet.

Hovedavtalen

Avtale mellom partene i arbeidslivet om medbestemmelser og om tilsattes lønns- og arbeidsvilkår.

Særavtalen

En særavtale for høgskolens tilsatte i undervisnings- og forskerstillinger ved universiteter og høgskoler.

Personalreglement

Et reglement som regulerer personalforvaltningen ved universiteter og høgskoler.

6.0 RUTINER OG PROSEDYRER 

6.1 HMS-relaterte oppgaver

Dømmesmoen studiested og kurssenter har som mål å tilby høy kvalitet på alle våre tjenester det være seg god kundebehandling, ha serviceholdning, vise nøyaktighet og tilstrebe effektivitet. . Dette er en forutsetning for at Dømmesmoen kurssenter og studiested på en positiv måte skal kunne bidra til utvikling, implementering og realisering av høgskolens mål for virksomheten.

For å kunne bevisstgjøre om denne type holdninger, hensyn og verdier, blir det viktig å ha en målrettet kompetanseutvikling internt i enheten. Og likeså at det gjennom medarbeidersamtaler, veiledning, dialog og på annen måte motiveres og gis tilbakemelding til den enkelte.

6.2 Interne drøftelser om strategi og policy

Drøfting internt om strategi og policy er avgjørende for å kunne utvikle felles virksomhets-forståelse – i første omgang internt ved Dømmesmoen studiested og kurssenter. I neste omgang som diskusjon/føring for alt arbeid som gjøres ved Dømmesmoen studiested og kurssenter særlig med fokus på hele organisasjonen Høgskolen i Agder.

Dette tilsier at det er særlig viktig at man ved Dømmesmoen har gjensidig informasjon, jevnlige diskusjoner/drøftinger og planmessig teambygging. På denne måten vil Dømmesmoens tilsatte kunne hjelpe hverandre med å fange opp hva som til en hver tid rører seg i miljøet, vurdere de skiftende utfordringer og behov, og innenfor de muligheter og begrensninger som Dømmemoen kurssenter og studiested til en hver tid arbeider under, prioritere og realisere aktuelle personalpolitiske tiltak.

6.3 HMS-relaterte utredninger og brosjyrer

*
Mot år 2006 - Strategisk plan for Høgskolen i Agder

*
Personalpolitikk - Personalpolitiske retningslinjer

*
Lokal lønnspolitikk

*
FoU-strategi

*
Stillingsvurderingssystem for teknisk-administrative stillinger

*
Hvordan har du det på jobben? - HMS-håndbok

*
Seniorer og pensjonister

*
AKAN ved Høgskolen i Agder

*
Når det utenkelige skjer - Kriseberedskapsplan

*
Plan for strategisk kompetanseutvikling for teknisk-administrative medarbeidere.

*
Handlingsplan for likestilling

(Se for øvrig høgskolens hjemmeside!)
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