FORSLAG TIL INNHOLD I INTERNKONTROLLSYSTEM FOR 

EN VIRKSOMHET.
Et internkontrollsystem for Deres virksomhet kan være enkelt, men må allikevel inneholde et minimum i henhold til IK-forskriften.

· Lover og forskrifter som må være tilgjengelig:
- Forskrift om systematisk helse,- miljø- og sikkerhetsarbeid i
 
virksomheter(Internkontrollforskriften).
- Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg med veiledning (FEL)
- Andre lover og forskrifter i helse-, miljø- og sikkerhetslovgivningen som gjelder for 
   virksomheten 



· IK-forskriftens § 5 har en tabell som De på enklest mulig måte tar utgangspunkt i, oppfyller betingelsene og dokumenterer dette i Deres IK-system, som kan være en enkel ringperm med skilleblader.


· Virksomhetens elektriske anlegg må etterses, isolasjonsmåles og eventuelle forskriftsmessige feil avdekkes og utbedres. Enkle rutiner for ettersyn av el-anlegget må utarbeides. Vi vedlegger et forslag til internkontrollsystem som De kan benytte dersom dette er hensiktsmessig.


· NB! Virksomheten må også utarbeide nødvendige rutiner for oppfølging av andre lover og forskrifter innen helse-, miljø- og sikkerhetslovgivningen som gjelder for virksomheten.

Elektriske forskrifter med veiledninger

https://www.dsb.no/lover/elektriske-anlegg-og-elektrisk-utstyr/
Generell informasjon

Dette er en informasjon som kan være til hjelp ved innføring av internkontrollsystem ved virksomheten. 

Det er hver enkelt bedrifts ansvar å lage et IK-system som er tilpasset virksomhetens behov.

NB! Dette forslaget er utarbeidet ved Lnett A/S, men må tilpasses den enkelte virksomhet. Det er fritt å bruke forslaget, men vi påtar oss ikke ansvar om noe er uteglemt eller blir misforstått.

NB! Dette forslaget inneholder rutiner for å ivareta IK forskriftens generelle krav, samt krav knyttet til elektriske forskrifter.
Virksomheten må også utarbeide nødvendige rutiner for oppfølging av andre lover og forskrifter innen helse-, miljø- og sikkerhetslovgivningen som gjelder for virksomheten.

El - vett regler

· Unngå overdreven bruk av skjøteledninger, dobbelkontakter og andre provisoriske løsninger.

· Sjekk støpsel til varmtvannsbereder jevnlig. Dette er utsatt for varmgang.

· Sjekk støpsel til alle apparater som «alltid» står tilkoblet av og til.

· Gå aldri fra elektrisk utstyr som skal brukes under tilsyn.

· Bruk bare elektrisk utstyr som er godkjent ifølge regelverk.

· Bruk ikke elektriske ovner til å tørke tøy på.

· Legg ikke løse ledninger gjennom døråpninger eller slik at de blir utsatt for skade. 

· Utfør ikke annet elektrisk arbeid selv, enn det som er tillatt. 
(Se veiledning til FEL § 6) (https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2013-06-19-739)
· Ta en regelmessig sjekk på el. anlegget og sørg for å få rettet feil som kan medføre brann/berøringsfare.

Tiltak som høyner elsikkerheten

Installasjon av jordfeilautomater 

I nye installasjoner er jordfeilautomater et krav for hele installasjonen. Jordfeilvern beskytter mot mange brann- og berøringsfarer, og farer vil kunne avverges på et tidlig stadium. Din el.installatør vil kunne gi Dem råd og en kostnadsoversikt.

Montering av tidsbrytere. 

Utstyr som kaffetraktere, vannkokere, strykejern og annet utstyr som skal brukes under tilsyn kan lett glemmes og være årsak til brann. Det anbefales å benytte tidsbrytere på slikt utstyr.
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Oppdatering av innholdsfortegnelse. 

Sett pekeren i innholdsfortegnelsen slik at denne blir grå. Trykk:
- Referanser

- Oppdater tabell

- Oppdater hele tabellen

- OK

0.
GENERELLE OPPLYSNINGER

Virksomhetens navn:

Adresse:

Postadresse:

Telefon:

Telefaks:

Daglig leder:

Ansatte:

1.
LOVER OG FORSKRIFTER 
Følgende lover og forskrifter er av særlig viktighet for vår virksomhet :
· Forskrift om systematisk helse,- miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften, IK-forskriften)

· Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg med veiledning (FEL)

· Bedriftens IK/KS-håndbok
· Arbeidsmiljøloven (aktuelle forskrifter må listes)

· Brannvernloven 

· -
-
-
-



I tillegg omfattes virksomheten også av følgende lover og forskrifter:


· Forskrift om elektrisk utstyr (FEU)

· Forurensningsloven

· Lov om tilsyn med elektriske anlegg av 24.mai 1929 med senere endringer  (Tilsynsloven)

· Forskrift om håndtering av medisinsk utstyr (FHMU)

· Forskrift om sikkerhet ved arbeid i og drift av elektriske anlegg (FSE)

-
-
-
-
-
-
-
-


Disse lovene og forskriftene er tilgjengelige, og er å finne via internett

Elektriske forskrifter https://www.dsb.no/lover/elektriske-anlegg-og-elektrisk-utstyr/
Andre forskrifter:  http://www.lovdata.no/        

Det er daglig leder som er ansvarlig for at lovene og forskriftene er oppdatert og tilgjengelige.

2.
OPPLÆRING


Arbeidstagerne ved vår virksomhet får jevnlig opplæring / informasjon på månedlige personalmøter. Det blir også ført møtereferat ved disse møtene.


Spesialopplæring/kursing vurderes av daglig leder etter behov og tilgang til kurs.
De ansatte er oppfordret til å komme med innspill til aktuelle kurs.

Kopi av fagbrev og kursbevis til bedriftens ansatte er arkivert.

3.
MEDVIRKNING

Arbeidstagerne ved virksomheten har medvirket til opprettelsen av denne IK-håndboken slik at samlet kunnskap og erfaring utnyttes.
En representant fra de ansatte er også med på den årlige gjennomgangen av IK-systemet. De ansatte blir også jevnlig oppmuntret til å komme med konstruktive forbedringsforslag gjennom avviksskjema.

4.
MÅL



Vi vil forebygge ulykker, miljø- og helseskader for å skape trivsel på arbeidsplassen. Driften skal gi minst mulig påvirkning på det ytre miljø. Våre produkter og tjenester skal være sikre for våre kunder. Dette skal skje ved at helse, miljø og sikkerhet planlegges og prioriteres på lik linje med service og økonomi.



Våre delmål er angitt i kartleggingsprosedyrer med tilhørende handlingsplan.
Se under pkt............

5.
ORGANISASJON


Vår virksomhet er organisert på følgende måte med tilhørende HMS ansvar/oppgaver:

	Daglig leder

HMS-ansvarlig

-IK system generelt




	Kari Normann
Vernerunder
	
	
	
	Ola Normann
Egenkontroller 
-Elektrisk anlegg

-Brannbok


	


	
	
	
	
	
	


6.
KARTLEGGING

Det skal ved vår virksomhet årlig foretas en kartlegging av farer og problemer og på denne bakgrunn vurdere risiko, samt utarbeide planer og tiltak for å redusere risikoforholdene.

Kartleggingen skal foretas i forbindelse med den årlige gjennomgangen av IK-systemet.

Ved kartleggingen nyttes nedenfor stående skjema med handlingsplan.

	Område
	OK
	Må forbedres/kommentar
	Planlagt utbedret
	Utbedret dato:

Sign:

	Organisatorisk/fysisk arbeidsmiljø
	
	
	
	

	Sykefravær
	
	
	
	

	Personalkonflikter
	
	
	
	

	Ergonomi
	
	
	
	

	Fysisk arb. miljø inne/ute/bil
	
	
	
	

	Førstehjelpsutstyr på plass inne/bil
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Orden og ryddighet
	
	
	
	

	Håndtering av avfall
	
	
	
	

	Lager for kjemikalier
	
	
	
	

	Skilting og informasjon
	
	
	
	

	Vedlikehold
	
	
	
	

	Renhold
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Brann og forurensning

Kontrollrutiner/sjekklister fulgt opp

· Rømningsveier

· Nød- og ledelys

· Slukkemateriell

· 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Elektrisk Anlegg

Kontrollrutiner/sjekklister fulgt opp
· Sikringsskap

· Bygning ellers
· Elektrisk utstyr
· 
	
	
	
	

	Strømstans 
– tåler vi det? Hvor lenge?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Vurderinger utført av:……………………………………………

Dato…………………..

7.     AVIKSREGISTRERING/AVVIKSBEHANDLING
Definisjon av avvik:

Manglende etterlevelse av krav fastsatt i lover og forskrifter, eller manglende etterlevelse av internkontroll rutiner ved vår virksomhet.

Avviksbehandling

Alle avvik/feil/mangler som oppstår, skal så snart som mulig rettes på. 
Om nødvendig varsles andre som avviket vil få følger for. 

Alle ansatte har plikt til å rapportere alle avvik som oppdages, selv om de utbedres umiddelbart.
Avvik noteres på skjema "Meldingsskjema / Avviksrapport" og leveres til ................................

Tiltak for å hindre gjentagelse av avvik og uønskede hendelser:

Det skal alltid gjennomføres en skriftlig vurdering/handlingsplan/tiltak/konklusjon på innmeldte avvik eller uønskede hendelser for å hindre gjentakelse. 

Dette dokumenteres nederst på Meldingsskjema/avviksskjema

Meldingsskjema /Avviksrapport  

	Hva har skjedd? / Hva mangler? / Hva kan gjøres bedre?

Fortsett eventuelt på baksiden

	Hvorfor har dette skjedd? / Hvorfor mangler dette? 



	Forslag for å forebygge gjentagelse / Hvordan kan dette gjøres bedre?

Dato:                 Sign:

	Hva er utført? / Hva er anskaffet?

Dato:                 Sign:


8
ELEKTRISK ANLEGG OG UTSTYR.

FEL § 9  

ANSVAR – HVEM FORSKRIFTEN RETTER SEG MOT

Eier og bruker av anlegg som omfattes av denne forskrift skal sørg for at det blir foretatt nødvendig ettersyn og vedlikehold slik at anlegg til enhver tid tilfredsstiller sikkerhetskravene i kapittel V. Ved bruk og tilkobling av elektrisk utstyr til anlegg skal det vises aktsomhet slik at det ikke oppstår fare for liv eller eiendom. …..

Veiledning

… For virksomheter som omfattes av forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften), vil rutiner for å ivareta dette ansvaret inngå i vedkommendes internkontroll. …

Instruks

· Det elektriske anlegget ved vår virksomhet skal systematisk gjennomgås av en elektrofagmann hvert …….år.
Dokumentasjon på de 5 siste gjennomganger blir arkivert.
· Det skal også foretas årlig egenkontroll av det elektriske anlegget i ................... måned.. 
Dokumentasjon på de 5 siste egenkontrollene blir arkivert.

· Ansvarlig for egenkontrollen er ....................................

· Feil og mangler angis på eget skjema for egenkontroll.

· Det er bare enkle feil som utskifting av skjermer og kupler, utskifting av lyskilder, rydding og rengjøring som egne ansatte kan foreta.

· Øvrige feil skal utbedres av registrert elektroinstallatør som skal kvittere på kontrollskjema/avviksskjema når feilene er utbedret. 

· Eventuelle feil skal rettes av elektroinstallatør innen 1 måned.

· For å sikre at hele den elektriske installasjonen til enhver tid er i tilfredsstillende stand, skal alle ansatte melde fra om feil og mangler som oppdages under den daglige drift.

·  Feil og mangler skal registreres på avviksskjema

Dokumentasjon som skal arkiveres er:

· - serviceavtaler 

· - utfylte og kvitterte sjekklister


· - montasjeanvisninger

· - bruksanvisninger

· - garantibeviser 


	Kontrollert av:.............................................
	Dato:........................................................


Dette skjema  gjelder tavle…………………………………

	Sjekkpunkter ved egenkontroll
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Sikringsskap, skapdør og lås
	
	

	Jordfeilbryter / jordfeilautomater testet (minst 1 gang i året)
	
	

	Kursfortegnelse og merking av sikringer og utstyr er ajourført og tydelig skrevet
	
	

	Utstyr, deksler og kapslinger er hele
	
	

	Utstyr er fastmontert
	
	

	Det ikke er varmgang i sikringer, releer, brytere og koblinger. (Her menes koblinger som en ser uten å fjerne deksler/kapslinger)
	
	

	Sikringer godt tilskrudd
	
	

	Uisolerte ledninger og spenningsførende deler er skjermet mot tilfeldig berøring
	
	

	Uvedkommende ting ikke oppbevart - renhold, orden
	
	

	Alle hull og innføringer er tettet
	
	

	Det er ryddig foran dører slik at adgang ikke hindres
	
	


	Tilleggspunkter ved installatørkontroll
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Målt isolasjonsmotstand     Verdi:__________
	
	

	Kontroll for varmgang/dårlige forbindelser i sikringsskap
	
	

	Jordforbindelser til stikkontakter og utstyr er målt/kontrollert
	
	

	Utjevningsforbindelser (vannrør, jordelektrode)
	
	

	Rengjøring sikringsskap
	
	


”Enkle feil” utbedret av


:______________________________







Dato /Underskrift

Øvrige feil er forskriftsmessig rettet av
:_________________________________________________







Dato / Underskrift / stempel aut.el.installatør

	Kontrollert av:.............................................
	Dato:........................................................


Dette skjema  gjelder rom/område…………………………………

	Sjekkpunkter ved egenkontroll
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Kabler for åpne installasjoner 
- er forsvarlig festet
	
	

	



- ikke har mekanisk skade
	
	

	Kapslinger på brytere, stikkontakter, koblinger og øvrig elektrisk materiell er hele og forsvarlig festet. 
	
	

	Fastmontert elektrisk utstyr har fast tilkobling
	
	

	Elektriske installasjoner som ikke er i bruk blir vedlikeholdt eller fjernet.
	
	

	Det ikke er varmgang (misfarging / uvanlig lukt) av koblingsbokser, brytere, plugger og stikkontakter

NB! Sjekk spesielt pluggen/støpsel til v.v.bereder
	
	

	Tetting av hull rundt kabler og lignende i brannvegg
	
	

	Det ikke er overdreven bruk av skjøteledninger
	
	

	Skjøteledninger er i forskriftsmessig stand 
	
	

	Ledninger/kabler ikke er utsatt for skade for eksempel ved at de ligger mot skarpe kanter
	
	

	Ikke flere ledningstilkoblinger i samme plugg.
	
	

	Bevegelig ledning ikke innkledd eller tildekket
	
	

	Belysningsutstyr hele og i orden
	
	

	Utstyr er plassert i henhold til montasjeanvisning og godkjenning
	
	

	Utstyr ikke tildekket
	
	

	Utstyret fritt for støv, fett osv.
	
	

	Utstyret ikke har varmgang
	
	

	Utstyret er helt og forsvarlig festet
	
	

	
	
	


”Enkle feil” utbedret av


:______________________________







Dato /Underskrift

Øvrige feil er forskriftsmessig rettet av
:_________________________________________________







Dato / Underskrift / stempel aut.el.installatør

Instruert personell - Rutine for adgang til elektrotavler
Tavler med inngående vern/bryter over 250A og/eller utgående vern/bryter over 125A skal kun være tilgjengelig for instruert personell.

Alle slike tavler skal merkes med ”Kun for instruert personell” og holdes låst.

Personell som skal ha tilgang til disse tavler skal ha dokumentert instruksjon fra elektrofagmann.

Øvrige tavler er minst IP 2XC (kapslingsgrad) og er tilgjengelige for alle ansatte.  
Instruert personell - Dokumentasjon

	Dato
	Navn
	Sign. ansvarlig instruktør 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Tekst
	Sign. ansvarlig instruktør

	Skriftlig instruks som er tilpasset anlegget, er overlevert virksomheten og den enkelte instruerte person

	


Instruert personell  - Rutine/Instruks/Opplæring

«Med instruert person forstås en person som er tilstrekkelig instruert slik at denne er i stand til å oppfatte risiko og til å unngå fare som følge av elektrisitet.»

Instruert person skal ha nødvendig opplæring, herunder praktisk opplæring og omvisning i anlegget av sakkyndig person, for på en sikkerhetsmessig forsvarlig måte å kunne ferdes i og eventuelt foreta betjening av sikringer, overlastvern for motorer og annet utstyr .”

( jfr utfyllende orientering i bladet «Elsikkerhet nr 73 s.12-13 )

Det er behov for instruert personell i tavler som har:

a) kapsling lavere en IP 2XC eller 

b) hovedsikring/inngående vern/bryter større en 250 A eller (NEK 400:2018 810.530)
c) utgående sikring større en 125 A eller  (NEK 400:2018 810.530)
d) utstyr som ikke er godkjent for usakkyndig betjening (”husnormen”) eller 

e) kortslutningsytelsen større en 10 kA

Behovet for instruert personell i xxxx Blåveien 1 utløses av punktene xxxx  (f.eks. a, c og e)
Denne Instruksen er utarbeidet av sakkyndig person: xxxx Hans Hansen ansatt i xxx Bedriften as

Instruksen gjelder for instruert person:

· xxx Ola Normann

Omvisning i anlegget og praktisk opplæring og instruering er utført av:

Xxx Elektromontør Hans Hansen

Instruksen gjelder: 

- xxxTilgang til hovedtavle i xxxxxBlåveien 1 
- xxx Trygg ferdsel i hovedtavle

- xxx For betjening og utskifting av høyeffektsikringer 

Instruks opplæring skal repeteres hvert xxx 2. år. Og dokumenteres.

Opplæringen skal utføres av sakkyndig personell

Rutine vedrørende xxx tilgang til, betjening og skifte av høyeffektsikringer i Hovedtavle

· Hovedtavle skal være merket med skilt ”Kun for instruert personell” 

· Hovedtavle skal være avlåst slik at kun instruerte/sakkyndige personer har adgang

· Tavlen er åpen på baksiden. Her er adgang forbudt for instruert personell


· Betjening av høyeffektsikringer K 50 og K 51 :

· Reduser lasten over sikringen ved å koble ut tilhørende automatsikringer

· For K 50 utkobles  K32 og K33

· For K 51 utkobles K34 og K35


· Ved utkobling av høyeffektsikringer er det fare for lysbue – 

· Det skal benyttes flammesikkert tøy

· Vend ansiktet bort fra sikringen ved betjening

· Betjenes hurtig

· Ved utskifting av sikringer skiftes alle 3 sikringer samtidig

· NB – påse at sikringsverdien er ihht tavleskjema/merking

· For K 50 benyttes 250A

· For K51 benyttes 350A

· Påse at sikringene er korrekt festet i skuffen før innkobling

· Innkobles hurtig og bestemt – vend ansiktet bort

· Innkoble tilhørende sikringer som er utkoblet


· Høyeffektsikringer kan bare skiftes en gang. Dersom de igjen ryker må elektriker kontaktes.


· Effektbrytere og automatsikringer kan betjenes uten særskilte forholdsregler

· Effektbrytere og automatsikringer kan kun forsøkes innkoblet 1 gang. 
Dersom vernet kobler ut med en gang, må elektriker kontaktes.

· Justering av innstillinger på effektbrytere må ikke forekomme

Navngitte personer har fått opplæring og instrukser ihht denne beskrivelse.

Opplæringen er sikret ved praktisk øvelse på utskifting av sikring, samt at instruert personell har gjenfortalt gjeldende rutine. 

Sign. sakkyndig person:_______________________________________________

Rutine for kontroll av eget elektrisk UTSTYR. (leier lokalene)
Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg (FEL)  § 9  

ANSVAR – HVEM FORSKRIFTEN RETTER SEG MOT

Eier og bruker av anlegg som omfattes av denne forskrift skal sørg for at det blir foretatt nødvendig ettersyn og vedlikehold slik at anlegg til enhver tid tilfredsstiller sikkerhetskravene i kapittel V. Ved bruk og tilkobling av elektrisk utstyr til anlegg skal det vises aktsomhet slik at det ikke oppstår fare for liv eller eiendom. …..

Veiledning

… For virksomheter som omfattes av forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften), vil rutiner for å ivareta dette ansvaret inngå i vedkommendes internkontroll. …

· Vår virksomhet leier lokalene vi benytter.

· Den faste elektriske installasjonen i lokalene vi leier ivaretas av eier …(EiendomsfirmaAs)…
Dette er dokumentert med en ansvarserklæring fra eier. Se vedlegg. 
(Dette fremkommer tydelig i leiekontrakten. Se vedlegg)

· Der det er sikringstavler som krever instruert betjening kan vi dokumentere slik instruksjon for aktuelt personell.


· Vi foretar (årlig) xx   egenkontroll av elektriske apparater og skjøteledninger som vi selv har anskaffet til vår drift.

· Dokumentasjon på de 5 siste egenkontrollene blir arkivert.

· Ansvarlig for egenkontrollen er ..........(Navn)..........................

· Eier har mottatt ansvarserklæring om at vi har rutiner for ettersyn og vedlikehold av eget elektrisk utstyr.

· Bekreftelse på (årlig) xx egenkontroll sendes eier.


· Feil og mangler angis på eget skjema for egenkontroll.

· Det er bare enkle feil som egne ansatte kan foreta
f.eks. utskifting av skjøteledninger, skjermer, kupler, lyskilder, samt rengjøring

· Øvrige feil skal utbedres av registrert elektroinstallatør som skal kvittere på kontrollskjema/avviksskjema når feilene er utbedret. 

· Eventuelle feil skal rettes av elektroinstallatør innen 1 måned.


· For å sikre at hele den elektriske installasjonen til enhver tid er i tilfredsstillende stand, skal alle ansatte melde fra om feil og mangler som oppdages under den daglige drift.

·  Feil og mangler skal registreres på avviksskjema, og eventuelt videresendes til huseier av HMS ansvarlig.


Dokumentasjon som skal arkiveres er:

· - utfylte og kvitterte sjekklister


· - montasjeanvisninger

· - bruksanvisninger

· - garantibeviser 


	Kontrollert av:.............................................
	Dato:........................................................


Dette skjema gjelder rom/område…………………………………

	Sjekkpunkter eget elektrisk utstyr
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Det er ikke overdreven bruk av skjøteledninger
	
	

	Skjøteledninger er i forskriftsmessig stand 

(Strekkavlastning, skade, varmgang)
	
	

	Ledninger/kabler ikke er utsatt for skade for eksempel ved at de ligger gjennom dører, mot skarpe kanter eller i klem.
	
	

	Ikke flere ledningstilkoblinger i samme plugg.
	
	

	Bevegelig ledning ikke innekledd eller tildekket
	
	

	Utstyr er plassert i henhold til montasjeanvisning og godkjenning
	
	

	Utstyr ikke er tildekket og har tilstrekkelig avstand til brennbart materiell
	
	

	Utstyret fritt for støv, fett osv.
	
	

	Utstyret ikke har varmgang
	
	

	Utstyret er helt og forsvarlig festet
	
	

	Belysningsutstyr har hele skjermer/kuppler
	
	

	Lysrør står ikke og blinker
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


”Enkle feil” utbedret av


:______________________________







Dato /Underskrift

Øvrige feil er forskriftsmessig rettet av
:_________________________________________________







Dato / Underskrift / stempel aut.el.installatør

9.
SYSTEMATISK OVERVÅKNING OG GJENNOMGANG


Det skal årlig foretas en systematisk gjennomgang av IK- systemet ved vår virksomhet for å sikre at det fungerer som forutsatt. 
Daglig leder har ansvaret for gjennomgangen, og tillitsvalgt blant de ansatte deltar i dette arbeidet.


Momenter som spesielt gjennomgås er:
-om mål for helse-, miljø og sikkerhetsarbeidet er nådd og sette nye mål for neste år
-resultatene fra kartleggingen av farer og problemer
-handlingsplan med tiltak for neste år

-feil og mangler registrert siste år
-opplæringsbehov for neste år
-nye krav i lover og forskrifter
-nødvendig oppdatering av dokumenter
-om eksisterende rutiner er gode nok og følges


-


-


-


Det føres et kortfattet referat om gjennomgangen av IK-systemet. Referatet undertegnes av daglig leder og ansattes representant.



Dokumentasjon på internrevisjon / gjennomgang av IK system
	Dato
	Tekst
	Sign.

	
	IK systemet gjennomgått og oppdatert. Referat ført.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


10.
Vedlegg
ANSVARSERKLÆRING FRA EIER
om ettersyn og vedlikehold av 
elektrisk anlegg som er utleid

Bygningens adresse :………………………………………………………………….

Leietaker/bruker :….………………………………………………………………….

Vi, …………………………………………., som huseier, bekrefter at vi har rutiner i vårt internkontrollsystem som sørger for at det blir foretatt nødvendig ettersyn og vedlikehold av bygningens faste elektriske installasjon, samt fastmontert elektrisk utstyr.

Vårt mål er at det elektriske anlegget til enhver tid skal tilfredsstille sikkerhetskravene i - Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg med veiledning. 
(FEL) § 9 

Ved bruk og tilkobling av elektrisk utstyr skal det vises aktsomhet slik at det ikke oppstår fare for liv eller eiendom.

Dersom leietager avdekker feil på den faste elektriske installasjonen, skal det snarest mulig
sendes melding om dette til eier.
Dersom leietager besørger/bestiller elektrisk installasjonsarbeid, skal det sendes kopi av samsvarserklæring og øvrig dokumentasjon fra elektroinstallatør til eier.

Sted:____________________Dato:______________Underskrift:_______________________

ANSVARSERKLÆRING FRA LEIETAGER
om ettersyn og vedlikehold av 
eget elektrisk utstyr
Bygningens adresse :………………………………………………………………….

Leietaker/bruker :….………………………………………………………………….

Vi, …………………………………………., som leietager, bekrefter at vi har rutiner i vårt internkontrollsystem som sørger for at det blir foretatt nødvendig ettersyn og vedlikehold av det elektriske utstyret vi har i våre lokaler. (Skjøteledninger, elektriske apparater og elektriske maskiner.)

Ved bruk og tilkobling av elektrisk utstyr skal det vises aktsomhet slik at det ikke oppstår fare for liv eller eiendom.

Det skal årlig sendes bekreftelse til eier om at egenkontroll på det elektriske utstyret er utført ihht planlagt intervall.

Dersom det avdekkes feil på den faste elektriske installasjonen skal det snarest mulig, via vårt avvikssystem, sendes melding om dette til eier.

Dersom leietager besørger/bestiller elektrisk installasjonsarbeid, skal det sendes kopi av samsvarserklæring og øvrig dokumentasjon fra elektroinstallatør til eier.

Sted:____________________Dato:______________Underskrift:_______________________

ANSVARSERKLÆRING FRA LEIETAGER
om ettersyn og vedlikehold av 
elektrisk anlegg og utstyr

Bygningens adresse :………………………………………………………………….

Leietaker/bruker :….………………………………………………………………….

Vi, …………………………………………., som leietager, bekrefter at vi har rutiner i vårt internkontrollsystem som sørger for at det blir foretatt nødvendig ettersyn og vedlikehold av bygningens faste elektriske installasjon, samt elektrisk utstyr.

Vårt mål er at det elektriske anlegget til enhver tid skal tilfredsstille sikkerhetskravene i - Forskrift om elektriske lavspenningsanlegg med veiledning. 
(FEL) § 9 

Ved bruk og tilkobling av elektrisk utstyr skal det vises aktsomhet slik at det ikke oppstår fare for liv eller eiendom.

Det skal årlig sendes bekreftelse til eier om at egenkontroll / fagmannskontroll er utført ihht planlagt intervall.

Dersom vi som leietager besørger/bestiller elektrisk installasjonsarbeid, skal det sendes kopi av samsvarserklæring og øvrig dokumentasjon fra elektroinstallatør til eier.

Sted:____________________Dato:______________Underskrift:_______________________

Eiers oversikt over egenkontroll/fagmannskontroll
Eiendomsselskapet er forpliktet til å kunne dokumentere at elektrisk anlegg og utstyr i virksomhetens eiendommer blir ivaretatt/vedlikeholdt etter gjeldende forskrifter.

Eiendomsselskapet mottar årlig dokumentasjon på gjennomført egenkontroll fra leietager.
Eiendomsselskapet sørger for fagmannskontroll etter gitte intervaller.
	Adresse / Eiendom: Eiendomsveien 10
Fagmannskontroll hvert x år.

	Dato 

egenkontroll
	Dato fagmannskontroll

	Kontroll utført av:

	
	

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	


	Adresse / Eiendom: 

Fagmannskontroll hvert x år.

	Dato 

egenkontroll
	Dato fagmannskontroll

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	


	Adresse / Eiendom: 

Fagmannskontroll hvert x år.

	Dato 

egenkontroll
	Dato fagmannskontroll

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	


	Adresse / Eiendom: 

Fagmannskontroll hvert x år.

	Dato 

egenkontroll
	Dato fagmannskontroll

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	

	Kontroll utført av:


	
	


11.
Forslag til diverse andre rutiner
Kjøp og salg av elektrisk utstyr

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Jfr. Forskrift om elektrisk utstyr (FEU)   

Distributør/omsetter

Ansvarlig for rutiner i forbindelse med kjøp og salg av elektrisk utstyr er …………………….

Vi handler elektrisk utstyr hos leverandører som garanterer at de leverer godkjent elektrisk utstyr (jfr. §6). 

Vi har skriftlig avtale med våre leverandører. 

I den skriftlige avtalen fremgår det at de kan skaffe til veie tilfredsstillende samsvarserklæring på norsk, svensk, dansk eller engelsk, og nødvendig teknisk dokumentasjon for alt elektrisk utstyr vi kjøper hos dem. 

Samsvarserklæringen skal være oss i hende senest 2 virkedager etter forespørsel.

Det foretas årlig stikkprøver ved mottak av elektrisk utstyr for å oppfylle § 16

Det sjekkes om lavspenningsutstyret:

a) er påført CE merking

b) følges av nødvendige dokumenter

c) følges av nødvendig sikkerhetsinformasjon

d) har nødvendig identifikasjon fra produsent

e) har nødvendig identifikasjon fra importør

f) har nødvendig sikkerhetsinformasjon på utstyret

g) er uskadet

Det er utarbeidet egen sjekkliste for stikkprøvekontrollen.

Dersom vi har grunn til å tro at et lavspenningsutstyr ikke er i samsvar med kravene i forskrift, gjøres ikke  utstyret tilgjengelig på markedet. 
Videre varsler vi markedstilsynsmyndighetene og produsenten eller importøren om dette.

Vi sikrer også at lagrings- eller transportforholdene ikke setter utstyrets samsvar med kravene i vedlegg I i fare.
På anmodning fra markedstilsynsmyndighetene vil vi fremskaffe all informasjon og dokumentasjon som etterspørres.

Salg av elektrisk installasjonsmateriell til forbruker

Definisjoner:

Elektrisk installasjonsmateriell – Elektrisk utstyr ment for å kunne inngå i et fast elektrisk anlegg
.

Ved salg og markedsføring av elektrisk installasjonsmateriell til forbruker sørger vi for nødvendig og forskriftsmessig informasjon.

I forkant av salget opplyses kunde om hvilke begrensninger som gjelder i retten til selv å installere installasjonsmateriell i faste elektriske installasjoner. jfr FEU § 21

Våre ansatte skal ikke informere sluttkunde om installasjonsmetoder og anbefalte løsninger for installasjonsmateriell.

I forbindelse med salg eller markedsføring av elektrisk installasjonsmateriell er følgende tekst angitt:

 ”Kan kun installeres av en registrert installasjonsvirksomhet” jfr. FEU § 21.

Merkingen er plassert godt synlig og leselig direkte på produktet, på varehyller og i markedsføringsmaterialet.

Alle medarbeidere i virksomheten er gjort kjent med, og følger forskriftens bestemmelser.

Vi omsetter følgende elektrisk utstyr/grupper:

Våre leverandørers navn/adresse/telefon/mail er:

Importør 
Definisjon Importør, jfr. FEU § 4:

Enhver fysisk eller juridisk person etablert i EØS som bringer elektrisk utstyr fra en tredjestat i omsetning i EØS
Ansvarlig for rutiner i forbindelse med import og salg av elektrisk utstyr er …………………….

Som importør av lavspenningsutstyr har vi spesielt fokus på forpliktelser angitt i § 13

	Før et lavspenningsutstyr bringes i omsetning skal vi sikre at:

	a)
	produsenten har gjennomført relevant framgangsmåte for samsvarsvurdering

	b)
	produsenten har utarbeidet teknisk dokumentasjon

	c)
	lavspenningsutstyret er påført CE-merking

	d)
	lavspenningsutstyret følges av de nødvendige dokumentene

	e)
	produsenten har oppfylt kravene i § 7 sjuende og åttende ledd.


Nærmere dokumentasjon på hvordan disse punktene er sikret kan fremlegges.

Dersom lavspenningsutstyret utgjør en risiko, skal vi varsle produsenten og markedstilsynsmyndighetene.
Vi tar stikkprøver av lavspenningsutstyr som er gjort tilgjengelig på markedet

Vi fører register over klager, reklamasjoner og tilbakekallinger.

Vi holder distributører/forhandlere underrettet om sikkerhetsinformasjon og tilbakekallinger av lavspenningsutstyr.

Dersom vi har grunn til å tro at et lavspenningsutstyr som er brakt i omsetning ikke er i samsvar med forskriften, skal vi straks treffe nødvendige korrigerende tiltak for å bringe lavspenningsutstyret i samsvar med forskriften, eller om nødvendig trekke tilbake eller tilbakekalle lavspenningsutstyret. Dersom lavspenningsutstyret utgjør en risiko, skal vi samtidig varsle relevante nasjonale myndigheter i de EØS-statene der utstyret er gjort tilgjengelig på markedet. Det skal særlig gis nærmere opplysninger om utstyrets manglende samsvar og eventuelle korrigerende tiltak som er truffet.
Vi har kopi av samsvarserklæringen og den tekniske dokumentasjonen og har denne tilgjengelig for markedstilsynsmyndighetene i ti år etter at lavspenningsutstyret er brakt i omsetning.

Vi skal på anmodning fra markedstilsynsmyndighetene gi all informasjon og dokumentasjon som er nødvendig for å vise lavspenningsutstyrets samsvar med forskriften. Informasjonen og dokumentasjonen skal være på norsk, svensk, dansk eller engelsk. 
Vi omsetter følgende elektrisk utstyr/grupper:

Våre leverandørers navn/adresse/telefon/mail er:

Sjekkliste for elektrisk utstyr som omsettes/importeres 

Paragrafhenvisninger til: Forskrift om elektrisk utstyr (FEU)

	Dato mottatt/kontrollert:


	Kontrollert av:

	Type utstyr



	Leverandør



	Utstyret/embalasje uskadet
JA (
NEI (




	Fabrikantens navn/kjennemerke 

	på selve utstyret - § 13 og 16
JA (
NEI (

	Dersom dette ikke er mulig, - på emballasjen
JA ( 
NEI (


	Entydig identifisering av utstyret - § 13 og 16
JA (
NEI (


	Er utstyret CE merket? - § 13 og 16
JA (
NEI (


	Nødvendig sikkerhetsinformasjon i

bruksanvisning er på norsk § 13 og 16

JA (   
NEI (
Ikke relevant   (


	Øvrig bruksanvisning på norsk, svensk, dansk 

eller engelsk - § 13 og 16

JA ( 
NEI (   



	Nødvendig sikkerhetsinformasjon for sikker bruk

merket på utstyret, Vedlegg I – 1. 
JA (   
NEI (
Ikke relevant   (



Det skal kun være ett kryss i hver seksjon

Dersom det er krysset i et NEI felt, fylles det ut avviksskjema for utstyret/partiet og dette skal ikke omsettes før nærmere kartlegging/beskjed blir gitt.

Elektromedisinsk utstyr – forslag til rutiner
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Definisjoner
FHMU 
- Forskrift om håndtering av medisinsk utstyr 


FEU 
- Forskrift om elektrisk utstyr


FEK
- Forskrift om elektroforetak og kvalifikasjoner

Formålet med denne rutinen er å sikre at elektromedisinsk utstyr til enhver tid tilfredstiller gjeldende sikkerhetskrav og at det brukes forsvarlig i samsvar med sitt formål. (FHMU § 1)

Ansvarlig

Ansvarlig for kartotek samt bestilling av reparasjon på elektromedisinsk utstyr er ………….………………

Ved dennes fravær har ……………………… samme myndighet.

Ansvarlig for opplæring i bruk av elektromedisinsk utstyr er: ……………………………………

Elektromedisinsk utstyr:

Definisjon av elektromedisinsk utstyr er å finne i FHMU § 4

Følgene elektromedisinsk utstyr eies av vår virksomhet:

…… stk. elektriske senger

…… stk. elektriske personløftere 

…… stk. elektriske takheiser 

…… stk. elektrisk blodtrykksmåler

…… stk. elektrisk …………………………………………

…… stk. ……………………………………………………

Innkjøpsrutiner

Før innkjøp av elektromedisinsk utstyr må leverandøren fremlegge samsvarserklæring og nødvendig dokumentasjon for utstyret. ( FHMU § 7 og FEU § 16)

Dette blir verifisert under mottakskontrollen.

Mottakskontroll (FHMU § 7)

Ved innkjøp av nytt elektromedisinsk utstyr, blir hvert enkelt utstyr kontrollert ved mottak. Mottakskontrollen blir utført av teknisk ansvarlig eller dennes stedfortreder.

Ved kontrollen blir utstyret undersøkt for skader, eventuelt ferdigmonteres utstyret og utstyret blir merket med et identifikasjonsnummer. Tilhørende utstyr (f. eks. løfteseil) blir også merket med et identifikasjonsnummer knyttet opp til det utstyret det tilhører. 

Til slutt funksjonsprøves utstyret, og kartotekkort fylles ut. Bruksanvisning på norsk skal følge utstyret og kopi av bruksanvisningen + samsvarserklæring skal arkiveres i kartoteket.

Etter mottak utarbeides en opplæringsrutine og en rutine for egenkontroll/teknisk kontroll på det enkelte utstyr etter fabrikantens anvisning.

Vi har utarbeidet sjekkliste for mottakskontroll av elektromedisinsk utstyr. 

Arkivering (FHMU § 11)

Alt vårt elektromedisinske utstyr er registrert i kartotek. I kartoteket er det arkivert ett kort for hvert enkelt utstyr. 

Av dette kartoteket skal det for hver enkelt utstyrsenhet fremgå:

•
Utstyrstype, fabrikat, leverandør, anskaffelses år,

•
Tilbehør og tilleggsutstyr,

•
Endringer, reparasjoner og vedlikehold (hva, når, av hvem).

Det skal være entydig overensstemmelse mellom kartoteket og de enkelte utstyrsenheter.

Reparasjoner  - FHMU § 11 og FEK § 8

Reparasjon av elektromedisinsk utstyr forestås av faglig ansvarlig person med særskilt ”samtykke” fra DSB

Vi har kopi av våre reparatørers ”samtykke” fra DSB.

Dokumentasjon på alle reparasjoner blir arkivert i kartoteket.

Teknisk kontroll

Vi utfører teknisk kontroll/egenkontroll på alt vårt elektromedisinske utstyr hver 3. måned. (FHMU § 11)

For hver type elektromedisinsk utstyr er det utarbeidet en sjekkliste til bruk ved og dokumentasjon av den tekniske kontrollen. Utfylt sjekkliste blir arkivert i kartoteket.

Sikkerhetskontroll

Vi utfører sikkerhetskontroll på alt vårt elektromedisinske utstyr (FHMU § 11). Sikkerhetskontrollen blir utført etter intervall angitt av produsenten. Dette intervallet kan fravikes, men skal da grunngis skriftlig for hvert enkelt utstyr. Sikkerhetskontrollen forestås av faglig ansvarlig person som har ”samtykke” fra PE. 

Intervallet for sikkerhetskontrollen fremkommer på kartotekkortet for hvert enkelt utstyr.

Dokumentasjon for utført sikkerhetskontroll blir arkivert i kartoteket.

Utstyrsbehandling  

Elektromedisinsk utstyr som skal kasseres merkes tydelig og teknisk ansvarlig sørger for at det blir kassert etter forskrift.

Dersom utstyret kan være farlig for mennesker, skal dette gjøres ufarlig før det fjernes/kasseres.(FHMU § 17)

Opplæring  

For å forebygge ulykker og skader har alle våre medarbeidere opplæring i bruk av aktuelt elektromedisinsk utstyr. Opplæringen er gitt i henhold til opplæringsinstruks for hver enkelt utstyrstype. 

Opplæringen blir gitt av kvalifisert person(er) angitt under avsnitt Ansvarlig. (FHMU § 8)

Det kan dokumenteres for hver enkelt utstyrstype hvem som har fått opplæring i bruk av dette.

Meldingsrutiner

Alle våre medarbeidere har stående ordre om å ta en enkel visuell kontroll av utstyret hver gang dette skal tas i bruk. Dersom det er mangler ved utstyret, skal dette ikke brukes. Utstyret skal merkes ”DEFEKT” og settes bort for reparasjon.  Avviksrapport skal utfylles for utstyret og leveres til ansvarlig for elektromedisinsk utstyr.

Ulykker (FHMU § 16)

Virksomheten plikter uten unødig opphold å gi melding til Statens legemiddelverk om hendelser som har eller kan ha sammenheng med bruk av medisinsk utstyr og som har ført til eller kunne ha ført til død, eller alvorlig forverring av en pasients, brukers eller annen persons helsetilstand.

Melding gis etter fastsatt retningslinje fra Statens legemiddelverk.

Aktuelt medisinsk utstyr skal ikke kastes og identiteten til det medisinske utstyret skal kunne spores.

Se:
https://legemiddelverket.no/medisinsk-utstyr/meld-korrigerende-tiltak-feil-og-uonsket-hendelse-med-medisinsk-utstyr#-meldeskjema-for-virksomhet-som-bruker-medisinsk-utstyr
Pasienten skal imidlertid tas hånd om på beste måte uten hinder av denne bestemmelsen. 

Medarbeider som har vert til stede ved nesten uhell eller uhell, har plikt til selv å forvisse seg om at melding blir gjort av overordnet person.

Alle våre medarbeidere er kjent med dette.

Ved alle nesten uhell og uhell skal det utfylles en avviksrapport som dokumentasjon på hendelsen. Denne skal også knyttes/fremkomme i utstyrsregisteret til utstyret som var innblandet i hendelsen.

Telefon til Statens legemiddelverk ved uhell/nestenuhell - tlf.: 22 89 77 00
UHELL 
vil etter definisjon være en hendelse hvor det er inntruffet skade på person eller omgivelser.
NESTEN UHELL 
er en mangel eller feil som oppstår eller oppdages i en brukssituasjon der det kunne ført til skade på person eller omgivelser.

ID.NR._______________

Kartotekkort

Eier_______________________________________________________________________

Bruksadresse________________________________________________________________

Type utstyr__________________________________________________________________

Fabrikant___________________________________________________________________

Leverandør________________________________________________Tlf:_______________

Adresse:____________________________________Fax:______________

Leveringsdato________________________________________________________________

Modell/typebetegnelse_________________________________________________________

Event. orginalt serienr._________________________________________________________

Spesielle kjennetegn___________________________________________________________

Tilbehør & tilleggsutstyr_______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Merknader__________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Intervall for sikkerhetskontroll: __________________________________________________

___________________________________________________________________________

Ettersynsrapporter, servicerapporter, reparasjonsrapporter skal vedlegges i kartoteket

Teknisk kontroll (egenkontroll) av elektromedisinsk utstyr 

Eksempel på sjekkliste ved teknisk kontroll. 

Hver type elektromedisinsk utstyr må/bør ha separate sjekkpunkter.

	Elektriske senger:

-Er ID nummer leselig?

-Ledninger i strekk/klem ved løft/senk/flytting?

-Ledninger skadet?

-Ruller hjulene som de skal?

-Parkeringsbrems ok?

-Håndkontroll og kabel ok?

-……………………………

-…………………………….

Elektriske personløftere:

-Er ID nummer leselig?

-Ledninger i strekk/klem ved løft/senk?

-Ruller hjulene som de skal?

-Parkeringsbrems ok?

-Håndkontroll og kabel ok?

-Er løfteseil ok?

-Benyttes riktig lader?

-Ladekabler utsatt eller skadet?

-Lader montert etter produsentens beskrivelse?

-……………………………..

-……………………………….


	Elektriske takheiser:

-Er ID nummer leselig?

-Ledninger i strekk/klem ved løft/senk?

-Håndkontroll og kabel ok?

-Er løfteseil ok?

-Er endestoppere ok?

-……………………………..

-……………………………….

…………………………..


	ID-nr.
	Utstyr


	OK
	Mangel
	Merknader

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Egenkontroll utført av:…………………………………………….Dato:……………………..

Eksempel på

Generell intern opplæringsrutine av personell på bruk av senger, personløftere, takheiser og lignende.

1.
Generell innføring i lover og forskrifter for utstyret med spesiell vekt på:

-Rapporteringsrutiner ved uhell/ulykker

-Teknisk kontroll

-Internkontrollforskriften og innholdet i virksomhetens eget internkontrollsystem

2. Brukerveiledningen til det aktuelle utstyret
-Eventuelt leverandørkurs

3. Sikkerhet for pasienten
-Er det klemfare ved løft/senk, sammenlegging av sengehest eller annet
-Er det fare for elektrisk støt?
-Er det fare for velt (gulvgående heis)
-Er løfteseil uten skader
-Er det mulig å skade seg på skarpe kanter
-Kan klær eller ledninger henge seg fast med løft/senk
-Er løfteseil riktig montert
-Trenger du hjelp (assistent) for å utføre dette løftet?

4.
Teknisk sikkerhet

-Benyttes riktig lader til oppladbart utstyr?

-Er det fare for skader på-, eller er ladekabel skadet?

-Er lader montert forskriftsmessig (når montering er påkrevd)?

-Har utstyret løse ledninger som kan komme i strekk/klem ved løfteoperasjoner?

-Er alle kabler til fast punkt frakoblet ved flytting av utstyret (240V, ladekabel)

-Er det fare for å kjøre over kabler ved flytting av utstyret?

-Ruller hjulene som de skal?

-Virker parkeringsbremsene som de skal?

-Er håndkontrollen og dennes kabel uten skader? NB! IKKE STREKK LEDNINGEN

-Har skinnegang eller fast innfesting feil eller mangler (spesielt takheiser og lignende)?

-Har alle løfteseil leselig ID-nummer (merket med sprittusj)?

-Er alle løfteseil uten skader/rifter?

Deltakere

	Dato
	Navn


	Avdeling

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ansvarlig for opplæringen:………………………………………………

Opplæring i bruk av elektromedisinsk utstyr

Type utstyr:…………………………………………………

Fabrikat modell…………………………………………….

Tilbehør:…………………………………………………….

………………………………………………………………..

Deltakere

	Dato


	Navn
	Avdeling
	Opplæring gitt av:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Eksempel på skjema for mottakskontroll 

Mottakskontroll av elektromedisinsk utstyr

	Dato mottatt/kontrollert:


	Kontrollert av:

	Type utstyr
	Serienummer:



	Produsent



	Leverandør



	Utstyret uskadet (synlige transportskader)
JA (
NEI (




	

	Foreligger samsvarserklæring for utstyret
JA (
NEI (

	Foreligger norsk bruksanvisning for utstyret
JA ( 
NEI (
Bruksanvisning arkivert i kartotek
JA ( 
NEI (
Kopi av bruksanvisning på/medfølger utstyret 
JA ( 
NEI (


	Er utstyret CE merket? 
JA (
NEI (


	Er utstyret ferdig montert og 

er alle funksjoner testet

JA (   
NEI (


	Kartotekkort utfylt
JA (
NEI (


	Internt identifikasjonsnummer påført utstyret: 
JA ( 
NEI (
 
Nr:……………………..

Internt identifikasjonsnummer påført tilleggsutstyr: 
JA ( 
NEI (

Nr:…………………….. 

	

	

	

	


Dersom det er krysset i et NEI felt, fylles det ut avviksskjema for utstyret og utstyret må ikke tas i bruk.

Midlertidig anlegg / byggeplass – forslag til rutine.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
FEL § 9  

ANSVAR – HVEM FORSKRIFTEN RETTER SEG MOT

Eier og bruker av anlegg som omfattes av denne forskrift skal sørg for at det blir foretatt nødvendig ettersyn og vedlikehold slik at anlegg til enhver tid tilfredsstiller sikkerhetskravene i kapittel V. Ved bruk og tilkobling av elektrisk utstyr til anlegg skal det vises aktsomhet slik at det ikke oppstår fare for liv eller eiendom. …..

Veiledning

… For virksomheter som omfattes av forskrift om systematisk helse-, miljø- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Internkontrollforskriften), vil rutiner for å ivareta dette ansvaret inngå i vedkommendes internkontroll. …

Instruks

· Vi som hovedvirksomhet har ansvar for at alt elektrisk utstyr og materiell som benyttes på område / byggeplassen er i forskriftsmessig stand.

· Vi foretar daglig visuell kontroll på midlertidige anlegg i henhold til vedlagt liste ”daglig kontroll”.
Daglig visuell kontroll blir foretatt av.................................... Kontrollen blir dokumentert. 

· Hver 14. dag blir anlegget gjennomgått av elektrofagmann i henhold til vedlagte kontrollister.


· Det er bare enkle feil som kan utbedres av eget personell
f.eks. fjerning/flytting/utskifting av skjøteledninger, utskifting av skjermer og kupler, mekanisk beskyttelse av ledninger og kabler, rydding og rengjøring.

· Øvrige feil skal utbedres av registrert elektroinstallatør, som skal kvittere på skjema når feilene er utbedret. 

· Eventuelle feil skal rettes av elektroinstallatør straks.

· Kvitterte sjekklister skal oppbevares og kunne fremvises ved kontroll fra det lokale elektrisitetstilsyn. 

· Alle som arbeider på område / byggeplassen har ansvar for at elektrisk utstyr og materiell som de bruker er i forskriftsmessig stand. 

· For å sikre at midlertidige installasjonen til enhver tid er i tilfredsstillende stand, skal alle som arbeider på område / byggeplassen melde fra om feil og mangler som oppdages under den daglige drift.

· Feil og mangler rapporteres til. Verneombud / bas elektrofirma
· På byggemøtene blir alle virksomheter som arbeider på område/byggeplassen informerte om deres ansvar i forbindelse med elektrisk utstyr og materiell.

· Ved feil og mangler skal det, dersom det er aktuelt, fylles ut en avviksrapport med forslag til forebygging av gjentagelse.
Dokumentasjon som skal arkiveres er:

· serviceavtaler 

· utfylte og kvitterte sjekklister


· montasjeanvisninger

· bruksanvisninger

· garantibeviser 

· dokumentasjonen fra autorisert elektroinstallatør som har utført (den midlertidige) installasjonen
Daglig kontroll midlertidige anlegg.

Kabler og ledninger ligger ikke i kjørevei/gangvei uten mekanisk beskyttelse

Kabler og ledninger ligger ikke under materialer eller i klemme gjennom dører og vinduer

Kabler og ledninger er ikke skadet, strekkavlastning er ok og at de er i jordet utførelse

Det er ikke foretatt flere ledningstilkoblinger i samme plugg.

Kapslinger på elektrisk materiell og utstyr er hele.

Utstyret har ikke varmgang

Belysningsutstyr og annet elektrisk utstyr utgjør ikke brannfare på grunn av plassering, tildekning eller manglende feste.

Fordelingstavler er i orden, lukket og montert slik at vann ikke kan trenge inn.
Jordfeilbrytere testet
Hovedfordelinger - jordelektrode er opprettet og tilkoblet

	Dato
	Kontrollert / Kommentar
	Sign

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Fagmannskontroll

Dette skjema gjelder fordelingstavle ………………………………

	Sjekkpunkter 
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Fordelingstavler, skapdør og lås
	
	

	Jordfeilbryter testet 
	
	

	Kursfortegnelse og merking av sikringer og utstyr er ajourført og tydelig skrevet
	
	

	Utstyr, deksler og kapslinger er hele
	
	

	Utstyr er fastmontert
	
	

	Det ikke er varmgang i sikringer, releer, brytere og koblinger. (Her menes koblinger som en ser uten å fjerne deksler/kapslinger)
	
	

	Uisolerte ledninger og spenningsførende deler er skjermet mot tilfeldig berøring
	
	

	Uvedkommende ting ikke blir oppbevart, renhold, orden
	
	

	Alle hull og innføringer er tettet
	
	

	Det er ryddig foran dører slik at adgang ikke hindres
	
	

	Jordelektrode er opprettet og tilkoblet

	
	

	
	
	


	
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Målt isolasjonsmotstand     Verdi:__________
	
	

	Kontroll for varmgang/dårlige forbindelser i sikringsskap
	
	

	Jordforbindelser til stikkontakter og utstyr er målt/kontrollert
	
	

	Utjevningsforbindelser (vannrør, jordelektrode)
	
	

	Rengjøring sikringsskap
	
	

	
	
	


Kontrollert av:.............................................
Dato:........................................................
Feil er forskriftsmessig rettet av
:_________________________________________________






Dato / Underskrift / stempel aut.el.installatør

Dette skjema  gjelder rom/område…………………………………

	Sjekkpunkter ved
	OK
	Beskrivelse av mangler

	Kabler og ledninger er ikke utsatt for mekanisk skade.


	
	

	Kabler og ledninger ligger ikke i kjørevei/gangvei
	
	

	
	
	

	Kabler og ledninger ligger ikke under materialer eller i klemme gjennom dører og vinduer 
	
	

	Kabler og ledninger er ikke skadet, strekkavlastning er ok og at de er i jordet utførelse.
	
	

	Det er ikke foretatt flere ledningstilkoblinger i samme plugg.

	
	.

	Belysningsutstyr har hele skjermer/kuppler
	
	

	Belysningsutstyr ikke har større glødelamper enn de er beregnet for.
	
	

	Belysningsutstyr og annet elektrisk utstyr utgjør ingen brannfare på grunn av plassering, tildekning eller manglende feste.
	
	

	Utstyr ikke er tildekket
	
	

	Utstyret er forsvarlig festet
	
	

	Kapslinger på brytere, stikkontakter, koblinger og øvrig elektrisk materiell er hele.
	
	

	Det ikke er varmgang (misfarging / uvanlig lukt) av koblingsbokser, brytere, plugger og stikkontakter
	
	

	Utstyr er plassert i henhold til montasjeanvisning og godkjenning
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Kontrollert av:.............................................
	Dato:........................................................


Feil er forskriftsmessig rettet av
:_________________________________________________






Dato / Underskrift / stempel aut.el.installatør

13
2

