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Forord

Compilo er Hustadvika kommunes kvalitetssystem. Denne handboken vil gi deg innfgring og
forstaelse av dette.

Kvalitetssystemet er viktig for Hustadvika kommunes troverdighet. Innbyggere, brukere,
medarbeidere, politikere og andre bergrte skal ha tillit til var leveranse og forvaltning av fel-
lesskapets ressurser. Kommunens kvalitetssystem er et verktgy for a legge til rette for tillits-
skapende forvaltning.

Compilo skal veere et hjelpemiddel som beskriver arbeidsoppgavene og hvordan disse skal
utfgres. Dermed reduseres sarbarheten ved utfgrelsen av oppgaver, personavhengigheten
minimeres, og nyansatte kan komme raskt inn i jobben. Dette er viktig for a sikre forutsig-
bare tjenester for innbyggerne og for a opprettholde den kvaliteten som de utfgrte tjenes-
tene skal ha.

Kvalitetssystemet vil derfor vaere et sentralt virkemiddel for at kommunedirektgren skal
oppfylle krav i henhold til kommunelovens § 25-1 Internkontroll i kommunen og fylkeskom-
munen:

«Kommuner skal ha internkontroll med administrasjonens virksomhet for G sikre at
lover og forskrifter fglges.»

«Internkontrollen skal vaere systematisk og tilpasses virksomhetens stgrrelse, egenart,
aktiviteter og risikoforhold.»

Systemet er en samling av ngdvendige styringsdokumenter, prosedyrer, rutiner og retnings-
linjer.

Kvalitetssystemet bygger oppunder kommunens verdigrunnlag IDAR. Kjerneverdiene
gjenspeiles i vart kvalitetssystem og vare daglige handlinger gjennom:

v' Imgtekommende
v'  Dyktig

v' Ansvarlig

v’ Respektfull

Vart kvalitetssystem skal veere levende. Det betyr at dokumenter er under utvikling og at det
meldes om feil og svikt i rutiner. Det gjelder forslag til forbedringer. Avvikssystemet hjelper
oss til a bli bedre.

Elnesvagen 23.11.2020

Per Sverre Ersvik
Kommunedirektgr
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1. INNLEDNING

Kvalitetshandboken skal vaere en hjelp til innhold og prosess i kvalitetsarbeidet i Hustadvika
kommune.

Hensikten her er a gi alle ansatte en oversikt over krav og fgringer for kvalitetsarbeid i
Hustadvika kommune. Kvalitetshandboka bygger pa overordnede mal og rammeverk som
skal bidra til faglig forsvarlige tjenester, sikre at gjeldende lovgivning og retningslinjer
etterleves, samt legge til rette for kontinuerlig kvalitet- og forbedringsarbeid.

Kort sagt en beskrivelse av kvalitetssystem og kvalitetspolitikk i Hustadvika kommune.

1.1 Internkontroll
| henhold til kommuneloven § 25 — 1 har kommunedirektgren ansvar for internkontrollen og

derved ogsa for kvalitetssystemet. Et godt fungerende internkontroll- og kvalitetssystem er
kommunedirektgrens verktgy for a sikre at kommunen fglger lover og forskrifter.

Hensikten med internkontroll er 3 oppna kvalitetsforbedring og bedre effektivitet i
kommunen.

*» Kostnads- og resultateffektivitet
* Tilfredse brukere og innbyggere
* Forbedringsarbeid

Kvalitet og effektivitet i
tjenesteproduksjon

*  Utvikling i trad med vedtatte mal

Helhetlig styring og riktig utvikling * Godt samspill mellom virksomhetsstyring og
internkontroll

* Tillit og engasjement for kommunen og

Godt omdgmme og tillit lokaldemokratiet
=  Attraktivitet som bosted og arbeidsgiver

* Kvalitet og tilgang pa tjenester
Etterlevelse av lover og regler = Hindre myndighetsmisbruk
* Forebygge ugnskede hendelser

Enhver enhet har ansvar for sin internkontroll. Internkontroll er systematiske tiltak som skal
sikre at virksomhetene planlegger, organiserer, utfgrer og vedlikeholder sine aktiviteter i
samsvar med gjeldende regelverkskrav og mal for virksomheten. Internkontroll skal fungere
som et hjelpemiddel for styring og utvikling av den daglige drift ved alle enheter.

Alle ansatte har et ansvar for a bidra til tilfredsstillende internkontroll og G delta aktivt i
kontinuerlig forbedringsarbeid for gkt tjenestekvalitet.

Kvalitetssystemet Compilo vil veere et viktig verktgy i dette arbeidet.


https://lovdata.no/LTI/lov/2018-06-22-83/§25-1

1.2 Kvalitet og systematisk forbedringsarbeid

1.2.1 Kvalitet
Ordet kvalitet kan for en gjenstand eller tjeneste vaere evnen til 3 tilfredsstille brukerens

krav og forventninger.

Kvalitet er a skape realistiske forventninger giennom god kommunikasjon, forbedre resulta-
ter, forbedre og effektivisere prosesser og a ha dokumentasjon pa plass.

| den nasjonale kvalitetsstrategien er det seks dimensjoner av tjenestekvalitet som illustrert i

figur under. Dimensjonene pavirker hverandre. | arbeidet med a bedre kvaliteten er det
derfor viktig at man vurderer og ivaretar alle dimensjonene:

er virkningsfulle

-

har god utnyttelse
av ressursene

er trygge og sikre

Kvalitet

betyr at
tjenestene

er tilgjengelige og
rettferdig fordelt

er samordnet og
preget av kontinuitet

involverer brukere
og gir dem innflytelse

1.2.2 Systematisk forbedringsarbeid
Forbedringsarbeid er en kontinuerlig prosess. | Hustadvika kommune @gnsker vi a jobbe ut

ifra W. Edward Demings forbedringssirkel — som vist pa neste side. Dette er en teoretisk mo-
dell som viser en enkel systematikk for |zering og kontinuerlig forbedring.


https://www.helsebiblioteket.no/kvalitetsforbedring/metoder-og-verktoy/modell-for-kvalitetsforbedring

Modellen bestar av fglgende fire faser: planlegge, giennomfgre, evaluere og korrigere. Dette
er en kontinuerlig prosess som gjentar seg. Selv om pilene peker i en retning fra fase til fase,
er det ofte ngdvendig a ga tilbake til tidligere faser i prosessen.

4 KORRIGERE 1 PLANLEGGE
+ Justere eventuelle
endringer

+  Kartlegge nasituasjon
1 PLANLEGGE +  Definer utfordringer
* Gjennomfar ny praksis +  Sette mil
* Dele erfaringene fra * Finne forbedringstiltak
forbedringsarbeidet - lzering / \ +  Utarbeide handlingsplan

4 KORRIGERE ¢ 2 GIJENNOMF@RE

3 EVALUERE \ 2 GJENNOMF@RE

* Male og reflektere over * Test og gjennomfgre
resultater pilotprosjekter

* Vurdere om forbedringen er 3 EVALUERERE * Gjennomfer handlingsplan

tilstrekkelig

Figur 2 — Forbedringssirkelen

Kontinuerlig forbedring er en kontinuerlig og systematisk innsats for a skape forandringer in-
nen prosesser, produkter og tjenester. Kontinuerlig forbedring gker verdiskapningen og
handler om at utviklingen aldri stopper opp, eksempelvis endringer i mal, lovverk, regler,
prinsipper, teknologi, l@sninger, verktgy og kompetanse.

En medarbeider i Hustadvika kommune skal ha kompetanse og arbeidsverktgy for a kunne
utfgre sine oppgaver til rett tid og med riktig kvalitet. Hustadvika kommune skal vaere en lze-
rende organisasjon hvor forbedringer av rutiner og lgsninger gis hgy oppmerksomhet. For
produkter og tjenester innen alle sentrale arbeidsomrader skal det veere fastsatt krav til kva-
litet bygget pa lovverk.

Begrepet kontinuerlig forbedring betyr forandring til det bedre.

2. LOKALE FORINGER

Det er to lokale dokumenter som gir fgringer for hvordan videreutvikle Hustadvika
kommune. Det ene dokumentet er Arbeidsgiverpolitikk 2018 -2022 som ble vedtatt i



https://hustadvika.kommune.no/_f/p26/i94b314f3-1440-4b7a-81ca-52357be64605/arbeidsgiverpolitikk-2018-2022.pdf

fellesnemnda 24.01.2018 og det andre er Kommuneplanens samfunnsdel- Hustadvika
kommune- 2020-2032 som ble vedtatt i Hustadvika kommunestyre 17. 09. 2020.

2.1 Arbeidsgiverpolitikk 2018 - 2022
Kommunestyret har det overordnede arbeidsgiveransvaret i Hustadvika kommune og
gjennom arbeidsgiverpolitikken gir kommunestyret klare forventninger og mal til ledere og

ansatte.

Overordna mal: Hustadvika kommune sikrer innbyggerne gode og likeverdige
tjenester, og kommunen reflekterer de tre dimensjonene i baerekraftig
utvikling: klima og milj@, skonomi og sosiale forhold.

2.1.1 Verdigrunnlag

Var arbeidsgiverpolitikk skal sette gode ledere og medarbeidere i sentrum, og se de
menneskelige ressursene som grunnlag for utvikling av gode tjenester til vare innbyggere.
Arbeidsgiverpolitikken skal synliggjgre arbeidsgivers konkrete evne til a frigjgre den
menneskelige energien i organisasjonen.

Summen av de verdier, holdninger og handlinger som arbeidsgiver star for og praktiserer
overfor medarbeidere hver dag blir definert som var arbeidsgiverpolitikk.

IDAR

Hustadvika kommune forvalter felleskapets verdier. Det stilles derfor hgye krav til den en-
kelte ansatte sine etiske holdninger og integritet. Alt arbeid vi gjgr skal bygge pa og veere
preget av grunnverdiene som er forkortet til IDAR. Bade folkevalgte og ansatte skal alltid ha
IDAR med i hverdagen.

Imgtekommende:

Vi i Hustadvika kommune er sgrvisinnstilte og fleksible. Vi skal mgte brukere, innbyggere og
kollegaer med profesjonell interesse pa en hgflig mate. Som folkevalgte og ansatte er vi klar
over det ansvaret hver og en av oss har for & skape et godt arbeidsmiljg

Dyktig:

Ansatte i Hustadvika kommune er profesjonelle. Det innebaerer at vi er faglig oppdaterte pa
egne arbeidsomrader og at vi sgker utvikling og samarbeid. Folkevalgte i Hustadvika kom-
mune gjor seg godt kjent med sakene de behandler, slik at de er i stand til 3 gjgre vedtak
som er til beste for kommunen og innbyggerne innenfor gjeldende rammer og regelverk.


https://hustadvika.kommune.no/_f/p26/i94b314f3-1440-4b7a-81ca-52357be64605/arbeidsgiverpolitikk-2018-2022.pdf
https://hustadvika.kommune.no/_f/p26/i94b314f3-1440-4b7a-81ca-52357be64605/arbeidsgiverpolitikk-2018-2022.pdf
https://www.hustadvika.kommune.no/politikk/arbeidsgrupper/arbeidsgruppe-arbeidsgiverpolitikk/arbeidsgiverpolitikk/

Ansvarlig:

Vi i Hustadvika kommune har hver og en et ansvar for @ medvirke til at Hustadvika kommune
lykkes i a lgse samfunnsoppdraget sitt. Dette innebaerer a veere lojal mot avgjgrelser som er
tatt, a veere effektiv og benytte kommunen sine ressurser best mulig. Vi er bevisst ansvaret
vart om a medvirke til et positivt omdgmme for Hustadvika kommune. Grunnlaget for lojali-
tet er gode prosesser og medvirkning i forkant.

Respektfull:
Vi i Hustadvika kommune viser respekt for alle vi mgter i arbeidet vart. Dette er avgjgrende
for en god og konstruktiv dialog og et godt samarbeid.

2.2 Kommuneplanens samfunnsdel - Hustadvika kommune - 2020- 2032
Kommuneplanens samfunnsdel er et grunnleggende plandokument i kommunen.

| kommuneplanen beskrives seks giennomgaende hensyn: folkehelse, klima og miljg, areal,
likeverd, innovasjon og beredskap. Dette er temaer som gar pa tvers av de enkelte tjeneste-
og utviklingsomradene, og er sentrale for kommunens utvikling. De gjennomgaende
temaene pavirker og pavirkes av prioriteringer og ma tas hensyn til i all planlegging.

Kommuneplanen har 8 hovedmal, flere delmal og en rekke strategier. De er gruppert i
felgende innsatsomrader:

Samferdsel og infrastruktur
Natur og miljg
Kommuneorganisasjonen

1. Samfunnsutvikling

2. Arbeid og nzering

3. Kultur, frivillighet, idrett og friluftsliv
4. Helse

5. Oppvekst

6.

7.

8.

2.2.1 Mal og de seks gjennomgaende hensyn for kommuneorganisasjonen
Mail:

Hustadvika sin kommuneorganisasjon nyter stor respekt og er en attraktiv
arbeidsgiver.



De 6 giennomgdende hensyn:

Folkehelse: e Ansattes kompetanse og innsats bidrar til sunn livsstil
og god helse for innbyggere.
Klima og miljg: e Hustadvika kommune er en organisasjon som bruker

moderne teknologi for a redusere forbruk og utslipp
fra kommunens virksomhet.

e Kommunens drift og valg av nye I@sninger er et
miljgforbilde for annen virksomhet.

Areal: e Ansattes kompetanse bidrar til god arealforvaltning
og forstaelse for konsekvenser av planer.
Likeverd: e Hustadvika kommune har en arbeidsgiverstrategi som

fremmer en mangfoldig arbeidsstyrke.

Innovasjon: e Hustadvika kommune skal kjiennetegnes ved a vaere
nyskapende og fremtidsrettet for a imgtekomme
samfunnets utvikling.

e Kommunens oppgaver Igses pa nye mater der dette
er hensiktsmessig.

Beredskap: e Hustadvika kommune jobber systematisk og helhetlig

med samfunnssikkerhet for a skape trygghet for

innbyggene og de som oppholder seg i kommunen,

samt trygge materielle verdier.

e Hustadvika kommune har en oppdatert krise- og
beredskapsplan.

2.3 Arshjul

Arshjul er et verktgy som brukes for a beskrive vesentlige oppgaver og prosesser i Igpet av
aret, bade i forhold til forsvarlig internkontroll og drift og utvikling av tjenestene. Arshjulet er
kategorisert pa to nivaer — kommunedirektgrniva og enhetsniva.



1. kvartal

~ N

= Evaluering forrige ar
= Medarbeiderundersokelse
= Risiko- og sdrbarhetsundersgkelser

N\

Planer for analyser, risikovurderinger,
forbedringsprosesser neste ar.

* Budsjett og handlingsplan Arsregnskap- og rapport
4. kvartal 2 kvartal
Arshjul
Budsjettarbeid Strategier og rammer

»  Kommunedirektgrnivaets risikovurdering
» Oppdateringsrutiner og prosedyrer

® Brukerundersskelser
= Forbedringsomrader _

» Ledelsens giennomgang

\ 3.kvartal /

3. ORGANISERING AV KVALITETSARBEIDET | HUSTADVIKA
KOMMUNE

Kvalitetssystemet Compilo er tilgjengelig for alle ansatte via internett. Alle kan se det som er
publisert pa egen enhet og navigere for a se hva andre enheter har publisert. Som prinsipp i
Hustadvika kommune skal dette systemet vaere apent for a lese og se for alle ansatte. Pa den
maten kan vi laere av hverandre.



Kommunens ledere er ansvarlige for at tjenestene er av god kvalitet. Tyngdepunktet for
kvalitetsarbeidet ligger pa den enkeltes arbeidsplass, der kvaliteten blir synlig i mgte med
brukere og i tjenestene som utfgres. Kvaliteten blir pa den maten en integrert del av den

daglige og langsiktige styringen.

3.1 Organisering

Kommunedirektgren er den gverste ansvarlige for kvalitetssystemet. Alle ledere har ansvar
for at kvalitetssystemet er oppdatert og i bruk i sine virksomheter.

Godkjenner
Godkjenner
Kvalitets- > | 3 & = .
skole Kultur Godkjenner/
grupper reviderer

3.1.1 Overordna kvalitetsutvalg
Overordnet kvalitetsutvalg bestar av kommunedrektgrens lederteam.

Overordnet kvalitetsutvalg har ansvar for:
e Sette mal og prioritere oppgaver og satsingsomrader innenfor kvalitetsarbeidet.

e Avklare overordnede spgrsmal vedr. kvalitetssystemet
e Godkjenne overordnede prosedyrer
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Stimulere til samarbeid og erfaringsutveksling med andre institusjoner, samt fglge
med pa den nasjonale og kommunale utviklingen pa omradet.

3.1.2 Kvalitetsutvalg

Kvalitetsutvalg bestar av lederne i de 6 kvalitetsgruppene samt hovedverneombud (HVO).

Kvalitetsutvalget mgtes 3 - 6 ganger pr ar.

Det er opprettet et Kvalitetsutvalget som har som hovedoppgave a bista

kommunedirektgren pa overordna niva i det forebyggende og kvalitetsfremmende arbeidet i

kommunen.

Kvalitetsutvalgets oppgaver:

Avdekke behovet for overordnede dokumenter i Compilo, dvs dokumenter som gar
pa tvers av fagomradene.

Godkjenne prosedyrer/dokumenter som gar pa tvers av fagomradene, men som ikke
er av overordnet og strategisk karakter

Skal s@rge for at saker som gjelder hele kommunen, blir meldt inn til Overordnet
kvalitetsutvalg for diskusjon og beslutning.

Komme med innstilling til Overordnet kvalitetsutvalg angaende behov for nye /
forbedrede prosedyrer/dokumenter som er av overordnet og strategisk karakter.
Pase at kvalitetssystemet fungerer etter hensikten, og at forbedringer gjennomfgres.
Videreutvikle felles begrepsapparat.

Sikre at Hustadvika kommunes kvalitetssystem og kvalitetsarbeid til enhver tid
tilfredsstiller lovpalagte og egendefinerte krav.

Revidere og utvikle felles regler og retningslinjer som vedrgrer kvalitetsarbeidet i
kommunen f.eks. kvalitetshandboka.

Bidra til samarbeid om kvalitetssikring og kvalitetsutvikling pa tvers av enheter og
fagmiljg.

Ansvar for opplaering

Lage arsrapport

Kvalitetsutvalget skal legge til rette for at informasjon om hendelser, tilsyn eller

risikovurderinger som flere enheter kan laere av, gjgres tilgjengelig for hel organisasjonen.

Utvalget skal sgrge for at saker som gjelder hele kommunen, blir meldt inn til ledergruppa

for diskusjon og beslutning.
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3.1.3 Kvalitetsgrupper innen ulike fagomrader

Innenfor hvert virksomhetsomrade er det opprettet kvalitetsgrupper som ivaretar omradets
og de underliggende enheters behov for koordinering av kvalitetsarbeidet.

Kvalitetsgruppenes oppgaver:

e Utvikle og revidere og utvikle felles prosedyrer, rutiner og retningslinjer som vedrgrer
kvalitetsarbeidet for virksomhetsomradene.

e Sikre oppfelging, videreutvikling og vedlikehold av kvalitetssystemets innhold og bruk

e Utvikling av kultur for kvalitetsarbeid.

e Sikre at Hustadvika kommunes kvalitetssystem og kvalitetsarbeid til enhver tid
tilfredsstiller lovpalagte og egendefinerte krav.

e Bidra til samarbeid om kvalitetsutvikling pa tvers av enheter og fagmiljg.

3.2 Arlig gjennomgang/revisjon av kvalitetssystemet Compilo
Enhetsleder har ansvar for at kvalitetssystemet for sin enhet til enhver tid er hensiktsmessig

og effektiv og at systemet ivaretar kommunens og enhetens malsetning.

| giennomgangen av Compilo skal ledelsen pa enhetene sikre at Compilo sitt innhold til en-
hver tid er velegnet, tilstrekkelig og virkningsfullt. Giennomgangen skal fastsla om det er
samsvar mellom de aktuelle kravene i lover og forskrifter, internkontrollforskriftene, an-
vendte standarder, systemdokumenter og anvendt praksis. Giennomgangen skal omfatte en
vurdering av muligheter for forbedring og endringer av Compilo. Her vises det for gvrig til
ledelsens gjennomgang se her

Behovet for forbedring og oppdateringer for egen dokumentasjon skal vurderes fortlgpende.
Ansvaret ligger hos enhetsleder.

Pa kommunedirektgrniva tar Kvalitetsutvalget initiativ til giennomgang av kvalitetssystemets
overordnede struktur og fellesbestemmelser. Som et minimum skal Kvalitetshandbok og de

felleskommunale rutiner revideres og eventuelt oppdateres hvert ar.

Kommunerevisjon kan pa oppdrag fra Kontrollutvalget gjgre revisjonsoppgaver

knyttet til bruken av kvalitetssystemet, med rapportering direkte til politisk niva.
| tillegg ut@ves eksterne tilsyn av blant andre helsetilsynet, mattilsynet, arbeidstilsynet og
fylkesmannen.
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https://www.ipsum.no/2018/11/12/iso-90012015-9-3-ledelsens-gjennomgaelse/
https://www.kontrollutvalgromsdal.no/oppgaver.397257.no.html

4. KVALITETSSTYRINGSVERKT@YET COMPILO

Compilo er et IT- basert verktgy og bestar av moduler for dokumentasjonsstyring, avvik og
tiltaksoppfelging og risikovurdering. Kvalitetssystemet bygger pa kjente standarder som 1SO,
Norsk Standard og COSO.

Kvalitetssystemet i Hustadvika kommune bestar av 3 moduler:

*  Modul «Dokumenthdndtering»: Alle kvalitetsdokumentasjon er samlet og sikrer at
kommunen har oppdaterte lovpalagte prosedyrer og dokumentasjon lett tilgjengelig for
ansatte og ledere.

=  Modul «ROS analyser»: ROS-analysen bygger pa et grensesnitt hvor det er lagt vekt pa
visuell grafikk, enkelhet og en veiledenede tilneerming.

= Modul «Avvikshdndtering»: Avvik som oppstar rapporteres, behandles og lukkes pa
lavest mulig niva i organisasjonen, alt pa enklest mulig mate. Statistikk i systemet gir
fullstendig innsikt i datatgrunnlaget for avvik som er meldt inn til kommunen. Pa denne
maten vil systemet veere et viktig forbedringsverktgy for Hustadvika kommune.

Alle modulene er samlet i samme system og samhandler fra samme brukergrensesnitt. Dette
er startbildet i Compilo:

] Dokumenter pd leselste

":-.0({-' .
Meld Avvik Sok Se dokumentbibliotek Lag eget Dereslogo
bakgrunnsbilde for leggesinn
7@ Opplering finnerdu her hver virksomhet hex

Kvalitetssystemet Compilo omfatter alle kommunens virksomheter og vil vaere et viktig
virkemiddel for at administrasjonen og enhetene kan oppfylle kravet i loven.
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4.1 Dokumenthandtering
Modul dokumenthandtering samler all kvalitetsdokumentasjon og sikrer at kommunen har
oppdaterte lovpalagte prosedyrer og dokumentasjon tilgjengelig.

Bibliotek Hustadvika kommune — mappestruktur for dokumentasjon, prosedyrer, instrukser og
revisjon

Ledelsesprosesser

Overordna

Aktuelle lover og Samfunnssikkerhet Politisk styring og

kommunal styring

forskrifter og ledelse

og beredskap organisering

Hovedprosesser

o Oppvelkst Helse, sosial Tekniske
Samfunnsutvikling 0g Kultur .
. 0g omsorg tienester
opplaering
Bruker Stgtteprosesser -Forgﬂyde
Behov Helse, miljg innbyggere

Personal og sikkerhet IKT @konomi
(HMS)

Servicetorget

Andre dokumenter

Her ligger dokumentstruktur for niva 1 og 2.

4.1.1 Eierskap, revisjon og godkjenning av dokumenter
Alle dokumentene i de ulike prosessene har en dokumentansvarlig som sgrger for at
dokumentene til enhver tid er oppdatert og godkjent.

Dokumentansvarlig kan veaere enhetsleder eller en ansatt med delegert ansvar for den
spesielle prosedyren/dokumentet. Godkjenner av et dokument skal som regel vaere en leder.
Der dokumentet bergrer flere enheter eller virksomhetsomrader, skal dokumentet
godkjennes av lederteam, ansvarlig for fagfeltet eller kommunalsjef.
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For a sikre at dokumenter er gyldige og oppdaterte, skal originalen ligge i Compilo, med en
dokumentansvarlig. Det er viktig for kvalitetssikringen at dokumentet bare finnes i en
versjon.

Dokumentansvarlig har ansvar for revisjon og oppdatering ved behov. Revisjonsdato settes
maksimum ett ar fram. Systemet sender ut en varsling til vedkommende én maned fgr neste
revisjon. Eldre versjoner av dokumentene lagres i systemets historikk.

Compilo har en sgkefunksjon som gj@r at det er lett a finne fram til pnskede dokumenter.
Prosedyrer/rutiner er bygd opp etter en felles mal for a sikre lik oppbygging i hele systemet.

Alle dokumenter i Compilo er identifisert ved:

e \Versjons nr:

e Dokumentansvarlig: Den som er ansvarlig for oppdatering og vedlikehold.
e Dokumentnr:

e Godkjent dato:

e Sist revidert:

e Neste revisjon: Som regel om ett ar.

e Forfatter: Kan veere navnet pa enheten

o Godkjent av: Skal vaere en leder, en arbeidsgruppe el.

Se eksempel under:

ﬁ Metadata
ID: Forfatter: Godkjent av: Status: Opprettet:
6918 Compilo, Kundesenter Compilo, Kundesenter publisert 7. okt. 2015
Endret: Revidert; Neste revisjon; Endringsniva: Utgaver;
1/. aug. 201/ 2. aug. 2018 25. aug. 2019 Revisjon 3

(Compilo, Kundasenter)

Visningsniva: Losen-lenke: Sokeord
*Ale 318x1557 avviksstatistikk AMU
arbeidsmiljsutvalg
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Publisering av dokumenter og rutiner
For a publisere dokumenter i Compilo ma man ha fatt oppleering (kurs, webinar eller annen
eleering).

Det er enhetsleders ansvar a holde sine rutiner ved like og ha god dokumentstyring pa egen
enhet, men selve arbeidet med a fa disse publisert kan veere delegert til egne ansatte. En-
hetsleder skal alltid godkjenne rutiner som lages for egen enhet. Se ellers oversikt over ret-
tigheter og tilganger i Compilo i se her.

4.2 Risiko og sarbarhetsvurdering (ROS)
En kommune sin virksomhet er mangeartet, og risikoen er sammensatt. For a8 kunne etablere

en helhetlig og effektiv internkontroll er det viktig & ha kunnskap om hva som kan ga galt?
Systematisk gjennomfgring av risikovurdering handler om a avdekke ugnskede hendelser
som kan oppsta i forhold til en aktivitet, system, situasjon eller arbeidsprosess. Med andre
ord gnsker man a veere etterpaklok pa forhand.

Potensielle risikoer kartlegges og det foretas en vurdering av sannsynlighet for at en hendelse
inntreffer og tilhgrende konsekvenser dersom det skjer. Pa denne maten kan man iverksette
tiltak som reduserer sannsynligheten for at en ugnsket hendelse oppstar og/eller reduserer
konsekvensene dersom en ugnsket hendelse inntreffer.

Gjennomfgring av risikovurderinger er lovpalagt iht krav til internkontroll, men er ogsa nyttig
i forbedringsarbeid for a analysere «hvor skoen trykker».

Risikostyring er sunn fornuft og praksis satt i system:
e Hva kan ga galt (avdekke mulige arsaker)?
e Hva er sannsynligheten for at noe gar galt?
e Huvilke konsekvenser kan dette fa?

e Hva kan vi gjgre for a forebygge eller begrense skadene?

Compilo sin modul for risikovurdering dekker alle kommunale fagomrader og leder
deltakerne gjennom analysen. Risikovurderingen gir ledelsen et godt grunnlag for a
iverksette forebyggende tiltak og sikre betryggende kontroll.
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4.3 Avviks og forbedringssystem

Forbedringsprosesser skal Igpe kontinuerlig bade i enhetene og sentralt i kommunen, og den
skal involverer alle ansatte. Compilo er kommunes felles system for melding av avvik, uhel-
dige hendelser, klima- og miljgavvik, skader og nestenulykker og forslag til forbedringer.

Ved a registrere og behandle alle hendelser og forslag i samme system, far vi tatt ut rappor-
ter som grunnlag til forbedring. Dokumentasjon av hendelser og tilhgrende tiltak som blir
iverksatt som fglge av awvik, er en viktig kilde til forbedring av kommunens rutiner.

Varsling er ikke en del av kvalitetssystemet Compilo, se egen rutine om varsling her.

4.3.1 Avvikshandtering

Awvik: Hendelse eller tilstand som bryter med gjeldende lovverk og regler, samt
Hustadvika kommunes instrukser og interne rutiner.

| likhet med risikovurdering er avvikshandtering ogsa et lovpalagt krav iht. internkontroll.
Forskjellen er at der risikokartleggingen fgrer frem til tiltak basert pa hendelser som kan skje,
sa omfatter avvikshandtering tiltak og leering basert pa hendelser som har skjedd.

Holdepunkter for vurdering av nar et avvik bgr/skal meldes, vil veere fglgende:

* Brudd pa lover-, forskrifter eller rutiner/prosedyrer.
* Brudd pa rutiner/planer som gir helse- og ulykkesfare i arbeidssituasjoner
= Brudd pa rutiner som gir betydelige gkonomiske og materielle konsekvenser

Eksempel pa hvordan en skiller en driftshendelse fra et avvik:

= Et utagerende barn/elev ma aldri beskrives som avvik. Det oppstdr avvik dersom
opplegget eller rutinene rundt barnet/eleven ikke fungerer.

= Ndr ei rute er knust pd en skole, er dette en hendelse som ikke skal meldes gjen-
nom avvikssystemet. Det skal meldes direkte til vedkommende driftsansvarlige.
Hvis ruta ikke er kommet pa plass innen den tid som er definert i driftsinstruksen,
blir det et avvik som kan meldes i avvikssystemet. Da er det blitt et regelbrudd.

= Har du feil pa din pc, kontakter du it-brukerhjelp. Hvis du ikke far hjelp eller de
ikke Igser problemet innen rimelig tid, vil dette veere et avvik og skal meldes i av-
viks- og forbedringssystemet i Compilo.
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https://hustadvika.kommune.no/_f/p26/ie6f353ff-2473-43e0-aa5e-6c4081800387/retningslinjer-for-varsling.pdf

Kommunen gnsker at meldingsterskelen skal veere lav, men til sist er det den enkelte medar-
beiders kvalifiserte skjsnn som avgjgr. Avvik skal sgkes Igst pa lavest mulig niva i organisasjo-
nen.

A utvikle god avvikshandtering krever en god avvikskultur. Medarbeidere ma erfare at det 3
melde avvik handler om a lzere av episoder og eventuelle feil som kan oppsta. Avvikshandte-
ringen skal bidra til at organisasjonen laerer av hendelser som oppstar.

Melding av personlige feil/avvik skal ikke medfgre direkte reaksjon mot den enkelte, men
vedkommende m3, i likhet med andre, forholde seg til de korrigerende tiltak som iverkset-
tes.

Det er utarbeidet egne manualer/ video for avvikshandtering som er publisert i Compilo.
Modulen er tilrettelagt for at alle i organisasjonen skal kunne delta i forbedringsarbeidet.

4.3.2 Oppfoelging og lukking av avvik

Enhetsleder er normalt mottaker av en avviksmelding. Den videre hendelsesbehandlingen
styres av systemet, og de bergrte aktgrer blir ledet gjennom systemet mht a beslutte hva
som skal gjgres med den innmeldte hendelsen, hvem som skal iverksette et tiltak og frister
for gjennomfegring.

Nar tiltaket er gjennomfgrt, blir dette logget i systemet. Avviket kan da lukkes. Den som regi-
strerer hendelsen, kan i systemet holde seg oppdatert pa hendelsesbehandlingen gjennom
hele forlgpet.

Awvikssystemet gir rikelige muligheter for sasmmenstilling og analysering av de innmeldte
hendelser. Med sikte pa planlegging av varig korrigerende, forebyggende og malrettede
tiltak skal leder/dokumentansvarlig regelmessig giennomga hendelsesregistreringer og
forbedringsforslag med sikte pa a avdekke negative trender eller risikoforhold.

Systematisk evaluering av avvik og de bakenforliggende arsakene er en meget viktig del av
forbedrings- og kvalitetsarbeidet.

4.4 Statistikker og rapporter

Fra avvikssystemet kan man ta ut en rekke statistikker og rapporter for oppfelgende
behandling av de ulike hendelsestypene som er registrert. Utvikling og trender for ugnskede
hendelser kan fglges fortlgpende, og forbedringsstrategier legges, prioriteres og
budsjetteres.
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Systemet viser statistikk over alt innhold, fra makroniva til mikroniva via en brukervennlig

statistikkfunksjon. Det er kommunen selv som bestemmer hvem som skal ha tilgang til 3 ta
ut rapporter.

Systemet kan vise statistikk giennom

e Tilpassede standardrapporter
e Utarbeiding og lagring av egne rapporter

e Eksporteringsmuligheter f. eks til Excel
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5.RELEVANTE LENKER

Nedenfor er lenker pa et utvalg omrader som krever internkontroll. Listen er ikke uttgm-
mende:

e Kommuneloven

e Internkontrollforskriften for HMS

e Internkontroll og informasjonssikkerhet

e Miljgrettet helsevern i barnehager og skole

e Forskrift om internkontroll for barneverntjenesten
e Forskrift om legemiddelhandtering

e Helse- og omsorgstjenesteloven

e Internkontroll ved behandling av mat

e @Pkonomistyring og internkontroll

Andre relevante lenker:
e Forskrift om ledelse og kvalitetsforbedring i helse- og omsorgstjenesten
e Modell for kvalitetsforbedring — Kunnskapssenteret

Internettsider:
www.ks.no
www.lovdata.no
www.fhi.no

www.difi.no
www.arbeidstilsynet.no
www.helsebiblioteket.no
www.innovasjonnorge.no
www.datatilsynet.no

6.VEDLEGG

1. Oversikt over rettigheter og tilganger i Compilo
2. Dokumentstruktur for niva 1 og 2

3.Teminiologi/begrepsliste
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https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-22-83
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-22-83
https://www.arbeidstilsynet.no/globalassets/regelverkspdfer/internkontrollforskriften
https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-plikter/virksomhetenes-plikter/informasjonssikkerhet-internkontroll/
https://www.helsedirektoratet.no/tema/miljo-og-helse
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2005-12-14-1584
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2008-04-03-320/§4#§4
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2011-06-24-30
https://www.mattilsynet.no/mat_og_vann/matservering/internkontroll.142
https://dfo.no/filer/Fagområder/Internkontroll/Kort-om-internkontroll-for-deg-som-er-leder.pdf
https://lovdata.no/dokument/LTI/forskrift/2016-10-28-1250
https://www.fhi.no/globalassets/dokumenterfiler/notater/2015/modell-for-kvalitetsforbedring--utvikling-og-bruk-av-modellen-i-praktisk-forbedringsarbeid.pdf
http://www.ks.no/
http://www.lovdata.no/
http://www.fhi.no/
http://www.difi.no/
http://www.arbeidstilsynet.no/
http://www.helsebiblioteket.no/
http://www.innovasjonnorge.no/
http://www.datatilsynet.no/

Vedlegg 1 : Oversikt over rettigheter og tilganger i Compilo

Funksjoner Sys- Super- Leder | Fag- Prosess- | Person-

adm bruker ansvarlig | leder /verne-
ROS ombud
| Tilganger gitt pa rolle ~Bruker admin |

Tilgang til ROS * * *

Opprette grupper * *

Rett til 3 gi tilgang til & lese avvik * *

Rett til & administrere ansatte og roller * (*) (*)

Rett til 8 administrere org.kart *

Lesetilgang avvik * (**) (***) (***)

Rett til & publisere dok * * * (*)

Redigere innhold * (*) (*) (*)
Gi redigeringstilgang videre * (*)
Godkjenne dokument ? (*) (*?)
Administrere godkjennere * (*)
Redaktgrer * (*)
Tilgangskontroll * (*)
Kundesenter *
Systemrapporter *
Systemoppsett *
Tilganger til & slette avvik (¥***)
Tilganger til & slette enheter (¥***)
* -Tilgang(uten avgrensning)
(*) -Tilgang, men avgrenset til organisatorisk niva og /eller mappeniva/tema
(*?)  -skal disse rollene godkjenne dokumenter (*) i sa fall avgrenses til mappe /tema
(**) - den behandlingsansvarlige(angitt pa organisasjonsenheten) pa enhet eller med

underliggende enheter. Trenger ikke lesetilgang pa denne, men kan bli tildelt om en skal ha innsyn til
andre enheter der en ikke er behandlingsansvarlig

(***)Se egen manual ansvarsomrader for tildeling av leserrettigheter til avvik pa sgrskilte kategorier
med mulighet for a sette opp ansvarsomrader med mulighet for a sende orienteringssaker i
sammenheng med lederes behandling av avvik.

(****)Dette er spesialtilganger som tildeles av Compilo etter bestilling.



Vedlegg 2: Dokumentstruktur for niva 1 og 2

Ledelsesprosesser(styringsprosesser)
— legge til rette for andre prosesser i virksomheten

Niva 1

Niva 2

01

Aktuelle lover og forskrifter

Lover organisasjon

Lover kultur og fritid

Lover oppvekst

Lover helse, sosial og barnevern

Lover tekniske tjenester og naering

02

Overordna kommunal sty-
ring og ledelse

Baerekraftsmal og folkehelse

Kommunale planer

Organisering

Styring, kvalitet og kontroll

Kommunikasjon og informasjon

Innovasjon og utviklingsarbeid

GDPR/Informasjonssikkerhet

Arkiv og informasjonsforvaltning

Forsikringer

03

Samfunnssikkerhet og bered-
skap

Overordna beredskapsplan

Informasjon og kommunikasjon

Vakttelefoner

Forskrifter, veiledere og faktaark

04

Politisk styring og organise-
ring

R BAIWIN| R OINOOO PR WN R UBWNR

Retningslinjer for utvalg, rad og styrer

N

Godtgj@relsesreglement

Hovedprosesser (kjerneprosesser)
— et sett av aktiviteter som er sentrale i virksomhetens produkt- og
tjenesteproduksjon

Niva 1

Niva 2

05

Samfunnsutvikling

Lover og forskrifter - samfunnsutvikling

Styrende dokumenter og felles prosedyrer - samfunnsutvikling

Neeringsutvikling

Kommunale boligtomter

Bevilgninger

06

Oppvekst og oppleering

Lover og forskrifter — oppvekst og opplaering

Felles oppvekst og oppleering

Barnehage

Grunnskole

Kulturskole

Opplaeringssenter

Noun | H(WIN (R UL WIN |-

PPT

SFO
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07

Kultur

Lover og forskrifter

Styrende dokumenter og felles prosedyrer

Barn og unge

Bibliotek

Friluftsliv

Frivillighet

Frivilligsentralen

Idrett

O (0| NV (B |WIN|=

Kirka

[
o

Kultur

=
[y

Kulturminne

[
N

Reiseliv

[
w

Sjekkliste, skjema maler-kultur

08

Helse, sosial og omsorg

[

Lover og forskrifter, veiledere og rundskriv — helse, sosial og
omsorg

Felles helse, sosial og omsorg

Helsefremmende og forebyggende tjenester

Forvaltningskontor/Koordinerende enhet

Velferdstekonologi

Hjelpemiddelforvaltning

Avlastningstiltak

Mat og ernzering

O |N| OB IWN

Helsetjenester i hjemmet

[
o

Bo og habilitering

[
[

Institusjoner og omsorgssentre

[
N

Rus og psykisk helse

[y
w

Barnevern

[y
S

Flyktninger og integrering

[y
wn

NAV

[y
(=)}

Svanger og barsel

[y
N

Utredninger, diagnostisering, rehabilitering og behandling

[y
00

Medisinskteknisk utstyr

[y
(=}

Prosjekter — helse, sosial og omsorg

N
o

Sjekkliste, skjema maler- helse, sosial og omsorg

09

Teknisk tjenester

Lover og forskrifter -teknisk

Felles for teknisk

Bygg og eiendom

Byggesak

Hustadvika brann og redning

Innkjgp — tekniske tjenester

Kommunalteknikk

Landbruk

O N UV AW NP

Plan -teknisk

[
o

Prosjekter — tekniske tjenester
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Stgtteprosesser

— Stgtte opp under hovedprosesser(kjerneprosesser)

Niva 1 Niva 2

10 Personal 1 Personalhdandbok og personalreglement
2 Lgnn — Rutiner og skjema
3 Taushetserklzaeringer, meldeplikt, opplysningsplikt
4 Forsikringer for ansatte

11 HMS 1 Arbeidsmiljgutvalget/AKAN/Attfgringsutvalg
2 Awvik(Skademeldinger, avviksrutiner, vold, trusler, diskrimine-

ring, gisselsituasjon, varsling)

3 Bedriftshelsetjenesten
4 HMS-mal, planlegging og gjennomfgring av HMS-tiltak
5 Kompetanse og kompetanseutvikling
6 Sykefravaer
7 Vernetjeneste

12 IKT 1 Lover og forskrifter - IKT
2 Digitalisering
3 Drift -IKT
4 Prosjekter -IKT
5 Rutiner for bruk av programmer

13 @konomi 1 Lover og forskrifter - gkonomi
2 Styrende dokument - gkonomi
3 Budsjett
4 Eiendomsskatt
5 Fakturering og innfordring
6 Finans
7 Innkjgp - gkonomi
8 Investeringer
9 Rapportering - gkonomi
10 |Regnskap
11 | Revisjon - gkonomi

14 Servicetorget 1 Bostgtte
2 Ledsagerbevis
3 Salgs- og skjenkebevilling alkohol
4 Sekretaerfunksjon Bjgrnsund leirskole
5 Startlan
6 Vielser
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Vedlegg 3 Terminologi/begrepsliste

Ord
Awvik

Vi benytter begrepet om

e  Brudd pa lover-, forskrifter eller rutiner/prose-
dyrer.

e  Brudd pa rutiner/planer som gir helse- og
ulykkesfare i arbeidssituasjoner.

e  Brudd pa rutiner som gir betydelige gkono-
miske og materielle konsekvenser.

Ma ikke inneholde personopplysninger.

Verktgy

Compilo, Avvik- og forbedringssystem

Forbedringsforslag

Begrunnede, Igsningsorienterte forslag til nye eller
forbedrede prosedyrer eller handlingsmater i
enheten/arbeidsstedet. Ideer som kan bedre eller
forenkle arbeidssituasjonen gjennom endring og
forbedring av eksisterende metode og redskap,
eller forbedringer ved helt ny metode og ny
redskap.

Compilo, Avvik- og forbedringssystem

Forebyggende Tiltak for & fjerne arsakene til potensielle avvik, feil

tiltak eller andre ugnskede situasjoner og for a hindre at
de oppstar

Internkontroll Systematiske tiltak innen for eksempel HMS som

skal sikre at virksomhetens aktiviteter planlegges,
organiseres, utfgres og vedlikeholdes i samsvar
med krav fastsatt i lovverk og underliggende
forskrifter.

Klima miljgavvik

Et klima og miljgavvik oppstar nar det ikke
er samsvar mellom den praksisen som
utgves og det som fglger av lov, forskrift,
kommunale retningslinjer eller enhetens
egne retningslinjer i forhold til, energi,
avfall og transport, og hendelser som
pavirker ytre miljg

Compilo, Avvik- og forbedringssystem

Korrigerende tiltak

Tiltak for a fjerne arsakene til et eksisterende
awvik, feil eller annen ugnsket situasjon for a
hindre gjentagelse.

Compilo, Avvik- og forbedringssystem

Kvalitet

Helheten av egenskaper en tjeneste/et produkt
har og som vedrgrer dens evne til 3 tilfredsstille
uttalte, underforstatte og dokumenterte behov og
krav.

NS-EN I1SO 9000 sier: «Kvalitet er i hvilken grad en
samling av iboende egenskaper oppfyller krav.»

Kvalitetshandbok

Et dokument som beskriver
organisasjonens overordnede hensikter og
system for kvalitetsstyring.

Kvalitetskostnad

Kostnaden med ikke 3 gjgre tingene riktig fgrste
gang.
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Kvalitetspolitikk

Organisasjonens overordnede hensikter og retning
angaende kvalitet, slik det formelt er uttrykt fra
den gverste ledelse.

Kvalitetssikring

Alle planlagte og systematiske aktiviteter som er
iverksatt som en del av kvalitetssystemet og pavist
som ngdvendig, for a skaffe tilstrekkelig tiltro til at
en enhet vil oppfylle kravene til kvalitet

Compilo

Kvalitetsstyring

Koordinerte aktiviteter for a rettlede og styre en
organisasjon nar det gjelder kvalitet.

Compilo

Kvalitetssystem

Organisasjonsstruktur, dokumenter,
prosedyrer/rutiner, prosesser og ressurser som er
ngdvendige for a iverksette kvalitetsledelse

Compilo

Laering

Leering er en kontinuerlig prosess som
innebaerer konkrete erfaringer, refleksjon og
observasjon, tolkning og aktiv utprgving.

Personopplysninger

Opplysninger som kan knyttes til enkeltperson.
Typiske personopplysninger er navn, adresse,
telefonnummer, e-post og fgdselsnummer. se her

Prosedyre eller
rutine

Angitt metode for a utfgre en aktivitet eller
prosess. En skriftlig eller dokumentert prosedyre
angir vanligvis hensikten med, og omfanget av, en
aktivitet:

Hva som skal gjgres av hvem, nar, hvor og hvordan
det skal gjgres, hvilke materialer, utstyr og
dokumentasjon som skal brukes og hvordan
dokumentasjonen skal styres og registreres.

Malen til Hustadvika kommune omfatter; formal
(hensikt), omfang (hvem den gjelder for, personer
eller deler av organisasjonen), arbeidsbeskrivelse
(hva og av hvem, nar, hvor og hvordan),
bakgrunnsinformasjon (arsak/ avdekkede behov,
tidligere rutiner, Compilo og vedlegg) og
referanser (lovverk og annet gjeldende regel- og
prosedyreverk).

Compilo

Prosess En prosess er en samling av aktiviteter som fgrer
til et resultat.
Forlgp, utvikling eller naturlig utvikling gjennom
flere stadier.
A £a noe fremover, der noe kan vaere informasjon,
mennesker eller ting.
Vi arbeider etter prosesser for a kunne levere en
tjeneste eller et produkt til en sluttbruker.
Revisjon Systematisk, uavhengig og dokumentert prosess

for a fremskaffe revisjonsbevis og bedpmme det
objektivt, for a bestemme i hvilken grad kriterier
er oppfylt.
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https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-plikter/personopplysninger/

Skade, nesten
ulykke

Skade og nestenulykke pa ansatte i Hustadvika
kommune.

Compilo, Avvik- og forbedringssystem

rutine eller forskriftskrav, men som gnskes
registrert for systematisk oppfelging

Sporbarhet Muligheten til & spore historien, forlgpet,
anvendelsen eller lokaliseringen av et
produkt/tjeneste ved hjelp av nedtegnet
identifikasjon.
Systemavvik Alle avvik, men skal ikke inneholde Et dokument som beskriver
personopplysninger. organisasjonens overordnede hensik-
ter og
system for kvalitetsstyring.
Uheldig hendelse Hendelse som ikke er knyttet opp til lov, Compilo, Avvik- og forbedringssystem
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