Arbeidshefte tilpasset 

for mindre virksomheter
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Et praktisk eksempel 

på hvordan en kan dokumentere         

IK – Akvakulturarbeidet.

Utarbeidet av Fiskeridirektoratet og Mattilsynet

Hvordan bruke arbeidsheftet?

Dette arbeidsheftet er laget som et forslag for mindre virksomheter. Arbeidsheftet beskriver hvordan en bygger opp et enkelt og oversiktlig internkontrollsystem. 

Vær klar over at dette kun er et forslag på hvordan IK – Akvakulturarbeidet kan  dokumenteres. Det er ment som en hjelp for virksomheter å komme i gang med internkontrollarbeidet. Det finnes ingen fasit for hvordan det systematiske internkontrollarbeidet skal dokumenteres, det må tilpasses virksomheten. 

Arbeidsheftet bør sees i sammenheng med IK – Akvakulturveilederen. I denne vil du finne utdypende forklaringer, eksempler, maler etc.

Husk!

Lederen for virksomheten har ansvaret for at det innføres og utøves internkontroll i virksomheten, og at dette gjøres i samarbeid med de ansatte.

Systematisk IK – Akvakulturarbeid

hos
...............................................................................................................................

Dato: ............. 

Ansvarlig for virksomheten:............................(navn) 

Innhold

1. Lover og forskrifter

Hvordan få oversikt?

2. Mål og planlegging

Målformulering og planarbeid 

3.
Organisering




Hvordan få oversikt over organisasjonen?

4.
Kunnskaper og ferdigheter




Informasjon og kommunikasjon

                                Opplæring

5.
Risikokartlegging




Kartlegging og risiko 




Handlingsplan og oppfølging




6.
Forbedringssystem




Hvordan feil og mangler rettes opp?

7.
Systematisk gjennomgang (revisjon)

           Årlig gjennomgang og kontinuerlig overvåking 

8. Dokumentasjonssamling

Hvordan dokumentere?

9. Avtaler og kontakter

1. Lover og forskrifter
Dersom lover og forskrifter i akvakulturlovgivningen skal kunne etterleves, må de være tilgjengelige og kjent stoff. 

Tips og råd:

En praktisk måte å få lover og forskrifter tilgjengelig på, er å hente aktuelle lover og forskrifter fra lovdatas internettsider. Her vil en finne ”datostemplingen” når loven eller forskriften sist er endret. Normalt vil en finne informasjon på Fiskeridirektoratet og Mattilsynets internettsider når større endringer er foretatt. 

Utpek en som er ansvarlig. ……………………. (navn) for å holde seg oppdatert. 

Hvilke lover og forskrifter skal virksomheten ha oversikt over?

IK - Akvakultur omfattes av disse av følgende lover:

· Akvakulturloven

· Matloven (den akvakulturrelaterte delen) og

· Dyrevernloven

Av disse lovene må virksomheten ta ut aktuelle forskrifter. I tillegg er det viktig at en har selve IK - Akvakulturforskriften tilgjengelig i oppdatert utgave. 

Bruk gjerne skjemaet under til å få oversikt:

	Lover:
	Aktuelle forskrifter:
	Kommentar

	Akvakulturloven:
	Eksempel

· Akvakulturdriftsforskriften

· etc
	

	Matloven:


	· 
	

	Dyrevernloven:


	· 
	


2. Mål og planlegging

Myndighetene vil fokusere på om virksomhetene kommer i gang og opprettholder internkontrollarbeidet. I denne sammenheng må virksomhetene selv sette noen enkle, klare og realistiske mål for hva en har tenkt å oppnå med                                IK – Akvakulturarbeidet i en periode fremover (for eksempel 1 år fremover).

I tillegg vil myndighetene fokusere på at virksomhetene selv fastsetter operasjonelle mål for kontinuerlig å redusere belastningen på det ytre miljø, og at de akvatiske dyrene har god dyrevelferd og helse. Dette vil særlig være aktuelt der hvor myndighetene stiller funksjonskrav. Stilles det mer detaljerte krav, kan virksomhetene i større grad styre direkte etter kravene.  

Når målene er klarlagt, må virksomheten gjennom planlegging finne ut hvordan en skal komme dit. 

Tips og råd:

Under er det vist noen eksempler på hvordan virksomheten kan fastsette mål. Bruk gjerne tabellen til å fylle ut dine mål.

Eksempel på mål knyttet til innføring og bruk av internkontroll:

	Hva er det vi ønsker å oppnå?
	Slik skal vi få måloppnåelse!

	Eksempel:

1. Innen 2005 skal vi ha på plass et IK – system som tilfredstiller myndighetenenes krav.


	Eksempel:

1.1 De ansatte skal involveres.

1.2 Det skal innen…utføres en  

      risikokartegging.

1.3 Innen …………skal vi har på plass et 

       forbedrings/avvikssystem.

1.4


Eksempel på mål direkte knyttet opp til  ytre miljø, dyrehelse og dyrevelferd:

	Hva er det vi ønsker å oppnå?
	Slik skal vi få måloppnåelse!

	Eksempel:

2. Vi skal ikke ha rømming av fisk i vår 

     virksomhet.


	Eksempel:

2.1 Alle ansatte skal på rømmingskurs 

       innen …... 

2.2 Nyansatte og lærlinger skal ha en

      ”fadder”. 

2.3 NYTEK dokumentasjon skal på plass 

       innen …..

2.4 Alle ansatte skal få informasjon om 

       vedtatte prosedyrer.




3. Organisering
Virksomheten skal ha oversikt over organisasjonen. Hensikten med dette er at både virksomheten og myndigheter trenger å vite hvem som skal gjøre hva i forhold til internkontrollarbeidet.

Tips og råd:

Under er det vist en måte å ha oversikt over organisasjonen på. 

Virksomhetens navn: ........................................................................................…….

Foretaksnummer: .........................................................................................................

Konsesjonsnummer…………………………………………………………………………..

Daglig leder (navn): ................................................................................................

Antall ansatte: heltid .................               deltid ...................

Fordeling av arbeidsoppgaver utføres av (navn):.....................................................

Ansvarlig for internkontrollsystemet (navn): .........................................................  
4. Kunnskaper og ferdigheter
Virksomheten skal sørge for at arbeidstakere har tilstrekkelige og oppdaterte kunnskaper og ferdigheter i virksomhetens internkontroll. 

Tips og råd:

For å få ansatte med oppdaterte kunnskaper og ferdigheter, er det viktig å drive en planlagt opplæring og kommunikasjon/informasjon. 

Ansvarlig for vurdering av kompetanse og planlegging av opplæring er: .....................................................(navn).

Informasjon og kommunikasjon:

Tips og råd:

Virksomheten må ha faste rutiner for informasjon og kommunikasjon:

Oppslagstavle er plassert: ..................................................................

Andre rutiner: ............................................................................................

.......................................................................................................................

Informasjonsoppgaver utføres av: ..........................................................(navn).

Faste møter (personal/ukemøter) holdes hver: ...................................................................... 

I møtene diskuteres aktuelle saker og problemer, også miljø, dyrevelferd og dyrehelse. Referater og handlingsplaner fra disse møtene er en viktig del av bedriftens dokumentasjon av IK - Akvakultur.

Møtene ledes av: ................................................................................(navn)

5. Risikokartlegging og handlingsplan
Virksomheten skal kartlegge farer og problemer. På denne bakgrunn skal den vurdere risiko, og utarbeide planer og tiltak for å redusere risikoforholdene. Hensikten er å dokumentere at virksomheten kontinuerlig vurderer risiko og innfører tiltak for å forbedre innsatsen mht ytre miljø, dyrehelse og dyrevelferd. 

Tips og råd:

Under er det en enkel kartleggingsmetode for vurdering av risikoforhold. Dersom virksomheten har en annen metode som en trives med - bruk denne! Det er resultatet som teller!

I første kolonne fører virksomheten opp aktuelle arbeidsoperasjoner. I andre kolonne spør en seg hva som kan gå galt i forhold til ytre miljø, dyrehelse og dyrevelferd. 

Prioritering og planlegging av tiltak gjøres etter kartleggingen. Forslag til forbedringer av rutiner og utstyr diskuteres og prioriteres. De som berøres av aktuelle tiltak bør delta i planleggingen. Vedtatte tiltak kan registreres direkte i tabellen under. Det kan også være hensiktsmessig å føre tiltak over i vedlagt handlingsplan for å få en samlet oversikt over tiltak.

En person er ansvarlig ……………..(navn) for at handlingsplanen følges opp og at tidsfristene overholdes.

	Arbeidsoperasjon
	Hva kan gå galt?
	Hva kan vi gjøre (tiltak)?
	Ansvarlig og frist

	Eksempel:


	
	
	

	Skifte av not
	rømming av fisk
	Opplæring av de ansatte.

Innføre dokumenterte rutiner.
	

	Kverne og ensilere dødfisk
	Lekkasje  
	Innføre en prosedyre for hvordan en skal kverne og ensilere.
	

	Vaksinering
	Feilstikk
	Opplæring av de ansatte.
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Tips til liste over problemområder i akvakulturnæringen som kan brukes som grunnlag i risikokartleggingen:

· rømming

· lakselus

· miljøbelastning av lokaliteten

· sykdom

· smitteoverføring

· velferdsproblemer

· deformiteter 

· kjemikaliebruk

6. Forbedring
Virksomheten skal iverksette rutiner for å avdekke, rette opp og forebygge overtredelser av krav fastsatt i eller i medhold av akvakulturlovgivningen. 

Tips og råd:

Dersom det oppstår avvik, eller andre uheldige forhold (som kan føre til overtredelse av akvakulturlovgivningen), skal dette om mulig rettes straks. 

Den som oppdaget det uheldige forholdet sørger for at det skrives ned, f.eks i loggboka/driftsjournalen på anlegget. Før dato, klokkeslett for hendelsen, hva skjedde, hvor og årsak. Den som melder inn hendelsen underskriver.

Det meldes fra til nærmeste overordnede som kvitterer for motatt avviksmelding, eventuelt kvittere i loggboka. Avhengig av problemets art og virksomhetens rutiner skal vedkommende leder selv sørge for å starte forbedringsprosessen eller videresende avviksmeldinger til rette vedkommende.

Forslag til forbedringer vurderes i samarbeid med dem som blir berørt, og kan f.eks. være innskjerping av rutiner, klarere ansvarsforhold eller innføre tekniske forbedringer. Tiltak registreres i handlingsplanen.

Ansvarlig for avviks/forbedringssystemet er……………………………………(navn).

7. Systematisk gjennomgang 

Virksomheten skal foreta systematisk overvåking og gjennomgang av internkontrollen for å sikre at den fungerer som forutsatt. 

Tips og råd:

Daglig leder, sammen med systemansvarlig og ansatte, gjennomgår hvert år virksomhetens internkontrollarbeid. 

Virksomhetens dokumentasjon gjennomgås punkt for punkt.  Hensikten er å se om det som er skrevet stemmer overens med virkeligheten. Forhold som må rettes opp, føres opp i virksomhetens handlingsplan.

Gjennomgangen foretas hvert år innen ....................måned.

I tillegg til den årlige gjennomgangen må en ha en mer hyppig overvåking. Dette kan f. eks utføres ved å foreta stikkprøver/runder på anlegget for å se om internkontrollen fungerer i praksis. 

Tips til innholdet i en sjekkliste (for årlig gjennomgang av IK – Akvakulturarbeidet):

· Er lover og forskrifter kjent og oppdatert?

· Er opplæringsrutinene gode nok? 

· Har noen behov for mer eller bedre opplæring?

· Har vi oversikt over organisasjonen

· Har vi opppnådd de målene vi satte oss?

· Fungerer risikokartleggingen

· Følges de innførte rutinene?

· Er rutinene gode nok, bør de endres?

· Bør noen rutiner kuttes ut/innføres?

· Er planlagte tiltak gjennomført innen tidsfristene? 

· Er det noe som må endres i dokumentasjonen?

8. Dokumentsamling 
Internkontrollen skal dokumenteres i den form og i det omfang som er nødvendig på bakgrunn av virksomhetens art, aktiviteter, risikoforhold og størrelse.

Dokumentasjon som følger av krav i eller i medhold av akvakulturlovgivningen, f.eks instrukser, tillatelser, kompetansebevis, sertifikater og lignende skal inngå.

Skriftlig dokumentasjon etter IK – Akvakultur skal minst omfatte forhold som nevnt i  § 5 annet ledd nummer 3 – 7.

Tips og råd:

Det anbefales å integrere IK – Akvakulturdokumentsjonen i virksomhetens eksisterende styringssystem (f.eks IK – HMS, Miljø eller Kvalitetssystem).

Det finnes ingen fasit på hvordan en skal dokumentere IK – Akvakultur. 

Under følger et eksempel på hvordan en oversiktlig kan holde dokumentasjon samlet på et sted.  Bruk gjerne tabellene under til å fylle inn virksomhetens dokumentasjon.

	Her er vår dokumentasjon tilknyttet selve  

 IK - Akvakulturforskriften: 


	Referanse

	1. Mål og plan

1.1  F.eks viser til punkt 2 i arbeidshefte og handlingsplan

1.2  Plan over aktuelle tiltak

1.3
	IK-Akvakultur §5 punkt 3

	
	

	2. Organisasjonsoversikt

2.1 f.eks stillingsintrukser, organisasjonskart 

2.2
	IK-Akvakultur §5 punkt 4

	
	

	3. Risikokartlegging

3.1 Vise til kartleggingen i arbeidshefte punkt 5

3.2
	IK-Akvakultur §5 punkt 5

	
	

	4.Avvik og korrigerende tiltak

4.1 F.eks en dokumentert rutine eller prosedyre for hvordan en utfører avviks/forbedringsarbeidet.

4.2
	IK-Akvakultur §5 punkt 6

	
	

	5. Systematisk gjennomgang (revisjon)

5.1F.eks en dokumentert rutine eller prosedyre for hvordan en utfører forbedringsarbeidet.

5.2
	IK - Akvakultur §5 punkt 7

	
	


	Her er vår dokumentasjon tilknyttet krav i lovene:

· Akvakulturloven 

· Dyrevernloven

· Matloven (dyrehelseaspektet)

Vår virksomhet har tatt for oss forskriftene i lovene å tatt ut de dokumentasjonskrav som følger disse tilsiktig vår virksomhet.
	Referanse

	1. Laksetildelingsforskriften

1.1 F.eks konsesjonspapirer med særskilte vilkår, 

1.2 Kompetansebevis

1.3
	Laksetildelingsforskriften §.. punkt….

	
	

	2. Akvakulturdriftsforskriften

2.1 F.eks Driftsplaner, kompetansebevis, journalføring, rømmingsskjema,  

2.2
	Akvakulturdrifts- forskriften §.. punkt….

	
	

	3.NYTEK forskriften

3.1 F.eks et dugelighetsbevis, brukerhåndbok, tegninger, kart etc.

3.2
	

	
	

	4. etc
	

	
	

	
	

	NB! Et regelverk skal være dynamisk, noe som gjør at lover og forskrifter blir endret. Virksomheten må selv ha oversikten over hvilke dokumentasjonskrav som følger akvakulturlovgivningen. I punkt 1 til 4 er det bare satt inn noen eksempler på forskrifter.
	


9. Avtaler og kontakter
Det er ikke noe formelt krav om å ha denne oversikten i et IK system. Men det kan være nyttig for virksomhetene å ha oversikt over følgende avtaler og kontakter som er nyttige i forbindelse med IK - Akvakulturarbeidet:

Eks på avtaler:

Brønnbåt 
 tlf:


Ensilasjemottak 
  tlf:


Dykker
tlf:


Akkreditert inspeksjonsselskap
tlf:



tlf:



tlf:


Eks på kontakter:

Fiskeridirektoratet
tlf:


Mattilsynet
tlf:


Forsikring
tlf:


Bransjeforening
tlf:



tlf:



tlf:



tlf:



tlf:



tlf:



tlf:



tlf:





















