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Forord

Pagrunnlag av Haugesund kommune sitt aske om afalaget en overordnet kvaitet manua
som henger sammen med det nye kvaitetssystemet, ble dette fordaget til hvordan kvalitets
manuaen kan bygges opp og vedlikeholdes. Nummeret padette fordaget er valgt il

A.l- KVA.00.000, atsaden overordnede kvalitet manuaen sitt nummer. Dette er gjort med
den hengkt at dette skal erstattes med en overordnet kvalitets manual.

Under hvert kapittel er det presentert fordag pahvordan de ulike aktivitetene kan
giennomfaes, dette for &gi en klar forstd@ se for hva de ulike momentene innebaeer.

Fordaget er laget paden mden at de nummererte kapitlene i innholdsfortegnelsen er de som
skd vaeei en eventudll manud, de kursiv skrevne overskrifter er bareftil for dunderbygge
valg som ble gjort under utviklingen av manuden, for &g tips om hvordan det hele kan

gjges.

Vi hdper a Haugesund kommune kan hagod nytte av dette fremlegget i sitt arbeid for &
utarbeide en ny overordnet kvaitetsmanual.

Haugesund 04.05.2001
115 107 72
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1. Kvalitetserklaeing/policy

Masettingen for Haugesund kommune er atjene til beste for dle kunder, dle innbyggerei
kommunen, samt bedrifter og enkeltpersoner som s&ker tjenester hos kommunen. Kommunen
skd oppfylle kundenes krav, forventninger og behov pakort sikt sdvel som palang sikt. Alle
produkter og tjenester som kommunen sta ansvarlig for ska oppfylle krav sait av
myndigheter og kommunen sdlv.

Kundene og deres krav sk stdi fokus for dt vi gj@. God kontakt med kundene skal sikre at
endrede og nye behov raskt imdekommes, og a vi fa raske og fullstendige tilbakemeldinger
pakvaliteten pabale produkter og tjenester.

Haugesund kommune skal levere avtalt produkt til rett tid og til rett prishver gang.

Leverandaene til kommunen skal sees pasom samarbeidspartnere. Derfor skd det tilles
kunnskaper til radighet for aforbedre deres prosesseer og produkter, samt gi dem entydige og
konkrete spesifikagoner. Leverandaer skd velges ut fra kvaitetskravene til kommunen.

Ansvaret for kvdlitet er forankret i toppledesen, samtidig som linjeledelsen ogsaer ansvarlig
for kvditet, kvaitetsforbedring og kvalitetsvedlikehold innenfor sitt ansvarsomrade.

Kvalitetsarbeidet i kommunen ska bygge pafdgende retningdinjer:

- Vae ansates faglige dyktighet ska sikres gjennom systematisk opplaging,
informag on, oppmerksomhetsgj@ing og medvirkning.

- Ansvar og myndighetsforholdene skdl til enhver tid veee klart definerte.

- For &faoppnariktig kvaitet pakommunens produkter ska vaema i aleledd
vaee basart pden nullfeil holdning blant ledere og medarbeidere.

- Den enkdte ansaites kvditetsholdning skd utvikles gjennom en kontinuerlig
Prosess.

- Kvdlitetsforbedring ska vaee en kontinuerlig, systematisk og forpliktende
prosess som skd omfatte dle vae gjgema.

Undertegnes Ramannen
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2. Introdukgon av kvalitetsmanual

Dette dokumentet beskriver systemet for kvalitetsstyring i Haugesund kommune.
21Formad

Manuden ska dokumentere kvaitetssystemet for Haugesund kommune, og gi en klar og
entydig beskrivelse av systemets oppbygning og funkgon. Manuaen ska ogsdinformere dle
ansatte i Haugesund kommune om gjeldende kvaitetspolitikk, masetning og krav dik a dle
vet hvilke aktiviteter som skal kontrolleres, hvordan dette gjges og av hvem.

2.2 Omfang og bruk

Alle ansatte i Haugesund kommune skd forholde seg til denne manuaen, enten man er fast
andt dler innei vikariat, progekt dler midlertidig ansettelse.

Alle ansatte magjae seg kjent med manuaensinnhold og rette seg etter gjeldende
bestemmelser. Manuden henviser til eyrig dokumentagon i administretive og operative/
sektorvise enheter og instrukser som er relevant i forhold til kvaitetsarbeidet.

2.3 Ansvar og vedlikehold

Kvdlitetsansvarlig har ansvar for oppdatering, vedlikehold og revigoner av manuaen.
Kvalitetsansvarlig har ogs3 sammen med I T ansvarlig, hovedansvaret for den intranettbaserte
vergonen av kvditetsmanuden.

Alle ansate har ansvar for doppfylle de kravene som er beskrevet i manuaen.

A.l- KVA.00.000 Sde5av 5
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2.4 Definigoner og forkortelser:

Awvik: Mangel paoverensstemmelse mellom de spesifiserte
krav og de faktiske forhold.

HMS: Helse, miljgog skkerhet

HK: Haugesund Kommune

Kvalitet: Overensstemmel se med spesifisarte krav.

Krav: Behov dler forventning som er angitt, vanligvis
underforstdt eller obligatorisk.

Kunde: Organisagon eler person som mottar et produkt.

Kundetilfredshet: Kundens oppfatning av i hvilken grad kundens krav er
oppfylt.

Kvalitetsmanual: Dokument som beskriver en organisagons system for
kvditetsstyring.

Kvalitetssystem: Organisagonskultur, prosedyrer, prosesser og ressurser
som er nalvendig for iverksette kvaitetdedelse.

Kvalitetsstyring: Koordinerte aktiviteter for arettlede og styre en
organisagon na det gjelder kvalitet.

Kvalitetspolitikk: Organisag onens overordnede hensikter og retning
angdnde kvalitet, dik det formdt er uttrykt av den
aerste leddsen.
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Kvalitetsma: Noe som forsgkes oppnald, eller som det siktes mot, na
det gjelder kvalitet.

Kontinuerlig forbedring:  Gjentatt aktivitet for age evnen til atilfredsstille krav.

Pr osess: Samling av bedektede eller samvirkende aktiviteter som
omformer tilfat grunnlag til resultater.

Produkt: Resultat fraen prosess dller aktivitet/arbeidsoperagon.
Innbefatter ogsatjeneste.

Prog ekt: Entydig prosess som bestd av en samling koordinerte og

dyrte aktiviteter med start og ferdig dato, og som man
pdar seg for doppnaet md som stemmer overrens med
gpesifikke krav, inkludert begrensninger i tid, kostnader
0Q ressurser.

Prosedyre: Fastsat og dokumentert handlemde fremgangsmde for &
utf@e en aktivitet eller en prosess.

Revigon: Systematisk, uavhengig og dokumentert prosess for a
fremskaffe revigonsbevis og bedanme det objektivt for
abestemmei hvilken grad kriterier for revigon er

oppfylt.
System: Samling av eementer som er innbyrdes bedektet eler
gjendidig pdvirker hverandre.

Validering: Bekreftelse ved afremskaffe objektivt bevis paat
kravene for en bestemt tilsktet bruk d. anvenddse er

oppfylt.
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2.5 Digtribugon

Eksemplar nummer: Navn/Stilling: Revidert utgave:

Réimann
Kvditetsansvarlig

HMS leder

Personal 5 ef
@konomiansvarlig
Sektorgef Omsorg
Sektorgef for teknisk drift
Sektorgef for OKI

Sektorgef for kultur og
festiva
10 Sentraladministragon

11 Sef for Haugesund
kommunale Eiendomsbedrift
KE

© 0 N O O B~ W N B

Dette er et forslag til hvordan distribusjonslisten kan vaee satt opp, bale i forhold til skriftlig
utgave, og til intranettbasert utgave. Det kan leggesinn en " klikke” funksjon pahver av
stillingene, hvorav e-mail- adressen kommer opp.

Intranettvergon av manualen ska veeetilgengdig for dle ansatte i HK.
Den skal legges under boksen for kvalitetsmanual.

Hver sektor og avdeing ska ha et eksemplar av kvditetsmanuaen i skriftlig utgave.
Alle som er i besittelse av en overordnet manud plikter aha siste utgave tilgiengdig.
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3. Organisasjon og ansvar

3.1 Forma

A gi dle ansatte i Haugesund kommune en klar og entydig forstéelse for de organisatoriske
forholdene og ansvarsforddingen i kommunen.

3.2 Om Haugesund kommune

Haugesund kommune har ca. 2300 ansatte, og betjener vel 30 000 innbyggere. Byen ligger
sentralt pdHaugalandet som strekker seg fra Boknafjorden i sa og nordover mot
Hardangerfjorden.

De ansate i kommunen er fordelt paulike sektorer og i kommunae firma:

- Sentrladminisiragonen

- Sektor for omsorg

- Sektor for oppveks, kultur og idrett

- Sektor for teknisk drift

- Kultur og fegtivalutvikling

- Haugesund kommunale Eiendomsbedrift KF

A.l- KVA.00.000 Sde9av 9
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3.3 Organisagonskart
L eder gruppe
Stab
Kvalitetsansvarlic
HMS- eder
Personal sjef
@konomi sjef
Ramann
Sektor g ef Sektor sj ef Sektor sj ef Sentral - Haugesund Kultur og
Omsorg Oppvekst Teknisk drift administras kommunale Festival -
L] || Kultur | on | | Eiendoms utvikling
Idrett bedrift KF
o el ey Tt e |
AVD. AVD. AVD. AVD. AVD. — AVD.
@vrige stabsfunkgoner og annet

A.l- KVA.00.000
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3.4 Ansvar og myndighet

Ramannen:

Kvalitetsansvarlig:

Adminigrative
Ledere

A.l- KVA.00.000

Ramannen har det overordnede og totale ansvaret for kvaitet i HK.
Oppgavene blir delegert nedad i linjen, men det totale ansvaret for
kvalitet er forankret i toppledelsen. Han/Hun har ansvaret for at
gjeldende forskrifter og lover blir etterfulgt i hele organisagonen.
Ansvaret for strategi og masetninger ligger ogsatil denne tillingen.
HavHun maogsalegge til rette forholdene dik a kvaitetsarbeidet kan
fungerei dleledd i organisagonen.

Na et dikt verv ilegges en annen enn ramannen, ska vedkommende
ha ansvaret for den overordnede kvaitetsmanuaen A.l.KVA.00.000 og
skal utf@re oppgaver innen kvdlitet pavegne av ramannen.
Kvditetsansvarlig plikter aetablere og vedlikeholde kvaitetssystemet.
Kvalitetsgefen ska med jevne mdlomrom giennomfae interne

kvalitetsrevigoner.

Hver lederfunkson som har ansvar for omralene det er laget
adminidrative instrukser/manuaer for. Ansvaret omfatter etablering,
vedlikehold og revigoner av aktudl manud.

Dokumentnavn Dokumentnr. Ansvarlig
HMS-manud A.l- HMS.00.000 | HMS- leder
Persondmanual A.l- PAD.00.000 | Personagef
@konomimanud A.l- @K0.00.000 | @konomigef
Dokumentkontroll manua | A.I- DOK.00.000 | Dokumentansvarlig
Administragonsmanud A.l- ADM.00.000 | “Administragondeder”
[ nnkjgpsmanual A.l- INK.00.000 | Innkjgpssef

Alle manualer ska revideres en gang pr. kalender a.
Overordnet kvditetsmanua er den faste som revideres, saska revigon
av de gjenst@nde A.l. manuaene kjei etterkant av denne.

Sdellav 11
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Operative
Ledere:

Alle ansatte:

A.l- KVA.00.000

Alle sektor ledere/operative ledere er, palik linje med de administrative
lederne, ansvarlig for manualene som finnesinnad i sektoren

Sektor Dokumentnr. Ansvarlig
Sektor for omsorg O.1- OMS.00.000 Sektorgef
Sektor for teknisk drift O.I- TEK.00.000 Sektorg ef
Sektor for OKI O.I- OK1.00.000 Sektorg ef
Sentraadministragionen O.1- SAD.00.000 Ralmann
Haugesund kommunde
Bendomsbedrift O.1- HKE.00.000 Daglig leder
Kultur og fedtivautvikling O.l- KOF.00.000 Kulturgef

Ansvaret omfatter etablering, vedlikehold og revigoner av aktuell
manuad. Alle manuaer skal revideres en gang pr. kdender &, i etterkant
av revigoner av de adminigtrative manudene.

Ref: 2.3 Ansvar og myndighet : Adminigrative ledere

Alleansattei HK, enteni fast dler midlertidig dilling, har ansvar for at
kvditeten av arbeid utfat i HK sin tjeneste er i henhold til krav,
arbeidsprosedyrer og etter instrukgoner i denne manual.

Sdel2av 12
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4. Kvalitetsmasetting

Det skd til enhver tid veee etablert kvditetsma i Haugesund Kommune. Maene ska vaee
redistiske, spesifikke og mabare. Med utgangspunkt i kommunens kvditetspolitikk ska
langsiktige og kortsiktige kvaitetsmd utarbeides. Mdene ska settes dik at oppndelsen av
dem faer kommunen naemere oppfyllelse av vigoner som er beskrevet i kvditetgpolicy/-
erklagng.

Omréalene det ba settes ma for:

Opplaeing

Innkjg av varer/tjenester, vedlikehold og ettersyn
Regidrering

Awvik og korrigerende tiltak

Kvalitets kostnader

Kundefokus og kundetilfredshet

Effektivitet

Forbedring

Vedtatte ma skal dokumenteresi en handlingsplan alig. ( Ref: Kap. 6.3.2 Strategiplaner)

Hver sektor og avdding ska i Sne manuaer lage egne kvalitetsma, disse skal bygge pade

A.l- KVA.00.000 Sdel3av 13
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5. Kvalitetskrav i Haugesund kommune

Basiskrav til kvditet i kommunen som helhet. Disse kravene danner grunnlaget som HK
bygger kvditetspolicy og masetting pa Disse gjelder dle ansatte innen dle aktiviteter.

5.1 Opplaeing

Tilstrekkelig opplagng skd dltid gir ved nyansettel ser. Naemeste overordnede har ansvar for
at nyansatte gjennomga bedriftens introduks onsrutiner og fa den opplee

informasion som er p&revd for den nyansaite til agjennomfae arbeidet paen

tilfredsstillende mde, og i henhold til krav.

Oppladng ska ogsagis f@ nytt utstyr tasi bruk, ved endringer i prosedyrer, rutiner dler na
personell tiltrer nye illinger.

Persondl som har en definert ansvar innenfor kvalitetssystemet ska harelevant kompetanse i
forhold til sine oppgaver. Det ska kontinuerlig kartlegges hvorvidt det er behov for autvikle
de ansattes kompetanse, og tilfredsstillende opplaeing skd gis ved behov. Opplaeingen skd
evadueresi forhold til Sn intengon.

All opplaeing som blir gitt skal evaueres, dokumenteres og arkiveres.

Ref: A.l- PAD.00.000 Persondadministragon, opplaeing.

5.2 Ressursstyring
Anskaffelse av ressurser:

HK ska bestemme og skaffe til veie de ressursene som er naivendige for aiverksette og
holde ved like systemet for kvaitetsstyring og kontinuerlig forbedre dets virkning.

Menneskelige ressurser:

Personell som utf@er arbeid skal vaee kompetent pagrunnlag av aktuell utdannelse,
opplaeng, ferdigheter og erfaring.

HK skal

a) bestemme naivendig kompetanse for personell som utfaer arbeid som virker inn pa
produktkvalitet,

b) gi opplaeing dler iverksatte tiltak for anaden naivendige kompetansen,

c) bedanme virkningen av de tiltakene som er iverksatt,

d) sagefor a dens persondl er klar over hvor relevante og viktige deres aktiviteter er,
og hvordan de bidrar til doppnakvaitetsmdene, og

€) oppbevare hensktsmessge registreringer for utdannel se, opplaang, ferdighet og
erfaring.

A.l- KVA.00.000 Sdeldav 14
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5.3 Innkjgp, vedlikehold og etter syn

Alle innkjgpsprosesser ska foregapaen dik mde at innkjgot produkt stemmer overens med
spesifisarte innkjgoskrav. Bedanmelse og valg av leveranda baserer seg paderes evnetil &
levere produkt i henhold til HK sine krav. Kriterier for vag, bedanmelse og gjentatt
bedanmelse skd etableresi innkjgpsmanud.

Innkjgp av varer og utstyr som gjaesi HK ska gjaes etter krav fastsatt i forhold til HMS,
kvalitet og annet som er fastsatt i innkjgosmanud.

Innkjapte produkter skal kontrolleres dler paannen mde eva ueres om de oppfyller

Instrukser for vedlikehold og ettersyn ska utarbeides og dokumenteres etter krav som er
fastsatt i HK, dik at disse er med paaforebygge tap av ressurser og skade pdmennesker og

Ref: A.l- INN .00.000 Innkjep

5.4 Realisering av produkt
5.4.1 Planlegging for realisering av produkt

HK skd planlegge og utvikle de prosessene som er nalvendige for redlisering av
produkt/tjeneste. Planleggingen ska vaee forenlig med kravene til de andre prosessenei
systemet for kvaitetsstyring.

5.4.2 Kunder elaterte prosesser
Bestemmelse av krav relatert til produktet

HK ska klarlegge
a) krav spesifisert av kunden, inkludert krav for bruk, levering og oppfdging.
b) krav som ikke er spesifisert av kunden, men som er navendig for tiltenkt bruk.
c) krav i lover og forskrifter som er forbundet med produktet, og
d) andre krav som er fastsatt | HK.

Gjennomgéise av krav relatert til produktet
Gjennomgalse av krav relatert til produktet skd finne sted fa@ HK forplikter seg til dlevere

et produkt/tieneste til kunden. N& produktkrav endres, ska det sages for at aktuelle
dokumenter blir endret og at aktudt persondl vardes om de endrede kravene.
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Kommunikagon med kunder

Det skal fastsettes og iverksettes ordninger som virker for akommunisere med kunder n& det

gjelder

a) informagon om produkt/tjeneste

b) behandlinger av forespader, kontrakter eler bestillinger, inkludert endringer, og
c) tilbakemddinger frakunder, inkludert kundeklager.

5.4.3 Tilvirkning og tjenesteytelse

Kontroll med tilvirkning og tjenesteytelse

HK skal planlegge og giennomfae tilvirkning og tjenesteytel se under kontrollerte forhold.

Dette omfatter:

a) tilgiengdighet av informagon som beskriver produktets egenskaper
b) tilgiengeighet av arbeidsinstrukser na navendig

c) bruk av passende utstyr

d) tilgiengdlighet og bruk av overvkings- og maeutstyr

e) iverksattese av overvking og madinger

Validering av prosesser for tilvirkning og tjenesteytelse

Na resultatet fraen prosess ikke kan verifiseres ved pddgende overving eler maing, ska
disse prosessene vaideres. Dette omfatter enhver prosess der mangler fast blir synlige etter
at produktet er i bruk dler tjenesten er levert. Vaideringen skal bevise evnen disse prosessene

har til doppnaplanlagte resultater.

HK ska etablere ordninger for disse prosessene, dersom det er aktuelt, ska dette inkluderes:

a) fastsatte kriterier for gjennomgdse og godkjeming av prosessene
b) godkjenndse av utstyr og kvdifisering av personell,

c) bruk av spesielle metoder og prosedyrer

d) krav til regigtreringer
e) fornyet vaidering

A.l- KVA.00.000
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5.4.4 Kontroll med overv&ings- og maeutstyr

HK skal etablere prosesser for asage for at overvking og mding kan utf@es og utfaes pa
en mde som samsvarer med kravene til overv&ing og mding

Na det er nalvendig for asikre gyldige resultater, sk mde- og overv&ingsutstyr

a) kdibreresdler verifiseres med angitte mellomrom eler fa bruk, mo
som er sporbaretil internagonde eler nagonde sandarder. Na ingen dike
Sandarder finnes, ska grunnlaget som er brukt for kalibreringen dler verifisering
registreres,

b) justeresédler justeres panytt etter behov;

c) identifiseresfor agjae det mulig dbestemme kdibreringsstatus;

d) beskyttes mot justeringer som kan gj@e maeresultatene ugyldige;

e) beskyttes mot aleleggelse dler forringelse under handtering, vedlikehold og lagring.

| tillegg ska det bedanmes og registreres gyldigheten av tidligere maeresultater na det
oppdages at utstyret ikke stemmer overens med kravene. Det skal iverksettes passende tiltak
for utstyret og for berate produkter. Registreringer for resultater av kalibrering og
verifisering ska oppbevares.
5.5 Overvking og mding
HK ska planlegge og iverksette de prosessene for overving, mding, anayse og forbedring
a) abevise overenstemmelse for produktet,
b) asage for overenstemmelse for systemet for kvaitetsstyring, og
c) kontinuerlig forbedre virkningen av systemet for kvditetsstyring

Dette omfatter bestemmelse av passende metoder, inkludert statistiske teknikker, og omfanget
for deres anvenddse.
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5.5.1 Kundefokus og kundetilfredshet
HK ska vaee en kundeorientert organisagon, og ska derfor:

a) Arbeidefor at tjenestene skal dekke kundenes krav.
b) Forbedre prosesser ved &fokusere painterne og eksterne kunder.

Det skal kommuniseres med kunden ang&nde:
a) Produktinformagon
b) Underskel ser, kontrakter dler ordre, inkludert ale endringer som har betydning for
kunden.
¢) Kundenstilbakemedinger.
Ref: G.AB- KVA.00.0xx, Metode for askaffe og bruke informasjon om kundens tilfredshet

eller: mding av kundetilfredshet.
Skjema for mding av kundetilfredshet.

55.2 Intern revigon
Det skd gjennomfaesinterne revigoner med planlagte mellomrom for abestemme om
systemet for kvditetsstyring

a) demmer overens med de planlagte ordningene

b) er virkningsfullt iverksatt og holdt ved like.
Ref: G.P- KVA.00.00x, dokumentert prosedyre for intern revigon, revigonsprogram
5.5.3 Overv&ing og mding av prosesser
HK skd forbedre kvaliteten pasine tjenester ved akartlegge sine prosesser og fakontroll over
disse. Dette arbeidet forega ved hjep av tverrfunksjonet lederskap der ledere og

underordnede samarbeider om prosessforstal se.

N& planlagte resultater ikke oppnds, skal det iverksettes passende korrigering og korrigerende
tiltak for asage for overensstemmelse for produktet.

Ref: G.AB- KVA.00.0xx, metoder for kartlegging, overving og mding av prosessene.
5.5.4 Overvking og mding av produkt

Skd giennomfaesi passende trinn i prosessen for produktets redisering, i henhold til
planlagte ordninger.
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5.6 Kontroll med produkt med avvik

Produkt som ikke stemmer overens med kravene ska identifiseres og vaee under kontroll for
aforebygge utilsktet bruk dler leveranse.

5.7 Analyse av data

Det ska bestemmes, samles og anayseres data som er egnet for abevise at systemet for
kvalitetsstyring er hensiktsmessig, og at det virker, og for bedanme hvor kontinuerlige
forbedringer av virkningen av systemet for kvditetsstyring kan iverksettes.

Andysen av data skd tilveiebringe informagon reatert til

a) kundetilfredshet

b) overensstemme se med produktkrav

C) egenskaper og trender for prosesser og produkter inkludert muligheter for
forebyggende tiltak

d) leverandaer

5.8 Forbedring
5.8.1 Kontinuerlig forbedring

Systemet for kvaitetsstyring skal kontinuerlig forbedres ved abenytte kvalitetspolitikken,
kvalitetsmdene, resultatene fra revison, dataanalysen, korrigerende og forebyggende tiltak og
ledel sens gjennomgal se.

5.8.2 Avvik og korrigerendettiltak.

Systemet for rgpportering og behandling av avvik ska skre at avvik blir identifisert,
behandlet og analysert og at det blir gjennontat korrigerende tiltak. Videre behandling og
bruk av produkter med fell, eler arbeid under uhensktsmessge forhold ska forhindres.

Sikkerhetsmessge awvik, awik i tjenester og produkter, samt driftsmessige avvik skd
rapporteres. Ogsana fare for avwik dler potensidlle avwvik blir oppdaget sk
awikshehandling giennomfaes og nadvendige korrigerende og forebyggende tiltak
iverksettes.

Ansvarlig for aktivitet skal avgjae om avviket er av en dik art a kunde bg dler ska
informeres. Dersom awvik paet produkt blir oppdaget etter at det er levert til kunde, ska HK
iverksette tiltak for arette opp avviket.

Resultatene av avvikshehandling skal dokumenteres og registreres, samt at dokumentagonen
skal arkiveres.
Ref:  G.P- KVA.00.00x, Prosedyre for awik og korrigerende tiltak

Sjema for rapportering og behandling av awik
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5.8.3 Forebyggendetiltak

Forebyggende tiltak ska besemmes for dliminere asakene il potensielle avvik for dindre
at virkningen av de potensidle problemene.

Ref:  G.P- KVA.00.0xx, Prosedyre for forebyggende tiltak
5.8.4 Ikke-kvalitetskostnader

HK skd kontinuerlig giennomfae kartlegginger i forhold til kostneder som er resultat av
awvik. Ikke-kvaitetskostnader skd aktivt brukesi arbeidet med kontinuerlig forbedring.

5.8.5 Informag onsstr em

Heng ktsmessige kommunikag ongprosesser skal etableres og kommunikagon skd finnes sted
med hensyn til virkningen av systemet for kvalitetsstyring.

5.9 Registreringer
Regidireringer ska gj@es vedrgende:

Reaultater fra kvalitetsrevigoner og gjennomganger av kvaitetssystemet.
Awik.
Korrigerende og forebyggende tiltak og resultater av disse.
Identifikag on/merking av produkter dersom sporbarhet er et krav frakunde dler
offentlig myndigheter.
(Ref: 1SO 9001)

Alle registreringer skal nummereres, arkiveres, oppbevares og vedlikeholdes paen dik mde
a de er enkle afinne frem til, fors&@ige og leshare. Dette gjelder ogsarelevante
registreringer fraleverandaer. Det er ansvarlig person i forhold til gjeldende aktivitet dler
progekt som har ansvaret for at registreringer blir utfat og i henhold til gjeldende
retningdinjer.

Registreringer skal oppbevares slenge som myndigheter dler kunder krever dette, dler sa
lenge HK finner det hensktsmessig.

Ref: A.l.- DOK.00.000, Kontroll med registreringer
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6. Kvalitetssystemet
6.1 Forma

Oppmuntre til danaysere kundekrav, fastsette prosesser som bidrar til aoppnaet produkt
eler en tjeneste som er akseptabelt for kunden og aholde styring med disse prosessene.

6.2 Omfang og bruk

Kvditetssystemet omfatter dle aktiviteter som utf@esi Haugesund kommune, dadle
aktiviteter berger kvaliteten som ytes av organisagonen.

6.3 Beskrivelse

Kvalitetssystemet for Haugesund kommune besta av administrative instrukser (A.1) og
operative ingrukser (O.1), samt at begge disse underbygges av de generelle instruksene (G.1).
De generelle instruksene er igjen delt opp i generelle prosedyrer (G.P) og generelle
arbeidsbeskrivelser (G.AB).

Modellen for kvalitetssystemet er vagt pagrunnlag av brukervennlighet og er basert pa
organisag onens kompleksitet. Det er et flait system, der de adminigrative instruksene eler de
operative instruksene ligger i samme niva ikke hierarkisk over hverandre.

A.l omfatter de overordnede systemene for Kvalitet, HMS, donomi, dokumentkontroll,
innkjg, ingtrukser knyttet til administragon og personaadministragon, og disse er gjeldende
for dle ansattei kommunen.

De operative ingtruksene omhandler de ulike sektorene, og avddlingene. Her beskrives

spesifikke krav og bestemmel ser knyttet til den enkelte sektor/avdding. De generelle
instrukser beskriver hvordan enkeltaktiviteter og arbeidsoperagoner ska giennomfaes.
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6.4 Kvalitetssystemets struktur

Kvalitetssystemet bygger paden faktiske organisagonsstrukturen i Haugesund kommune.
Systemet er utviklet etter retningdinjer fraNS-1S0O-9001:2000, som stiller krav til systemer
for kvalitetsstyring.

Kvalitetsmanual
A.l- KVA.00.000

Helse, milj@og sikker het Sektor for omsorg
A.l- HMS.00.000 O.lI- OMS.00.000
_Personaladministrasj on Sektor for teknisk drift
A.l- PAD.00.000 O.l -TEK.00.000
B @konomi [ o Sektor for OK|
A.l- @K0O.00.000 O.l- OK1.00.000
[ Dokumentkontroll - o Sentraladministrag onen
A.lI- DOK.00.000 0.1 -SAD.00.000

Haugesund kommunale
Eiendomsbedrift -KF

Administragon
A.l- ADM.00.000

O.I- HKE.00.000
I nnkj 2 '
A.l- INK.00.000 léﬂlt-ﬂgg ]Z)?(I)\(l)?)l

Al Administrative instrukser
O.l  Operativeinstrukser

G.l Generdleinstrukser

G.P —Generélle prosedyrer G.AB —Generdlearbeidsbeskrivelser
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7. Kvalitet og system dokumentasjon

Her beskrives oppbygningen av dokumentagonen i HK.

Figuren nedenfor viser hvordan dektskapet er mellom de forskjellige dokumentenei

kvalitetssystemet.
Kvalitets
manual
Operative Instrukser O.l
Administrative Instrukser A.l
rd Y
/ Generelle Instrukser \
yd G.P G.A.B AN
I ™
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7.1 Administrative og oper ative manualer

7.1.1 De administrative instruksene (A.l)

A.l- KVA.00.000 Kvalitet:

Manuden omfatter dle kvditetsberaende aktiviteter i Haugesund kommune.

Den angir kvditetspolicy og beskriver retningdinjene for kvditetsarbeidet i Haugesund
kommune. Den gir ogsaen fremtilling av hvordan bedriften maarbeide for oppfylle de
krav som blir tilt. Kvaitetsmanuaen gir en overskt over kvaitetssystemet og angir

referanser til de vrige delene av dette.

A.lI- HM S.00.000 Helse, milj@og sikker het:

| denne manualen angis de krav og retningdinjer som er sat av myndigheter og kommunen
salv vedraende HM'S, og beskriver hvordan kravene blir ivaretatt. Det innbefatter ogsadle
de prosesser og prosedyrer som berger helse, miljgog skkerheten i Haugesund kommune,

Videre blir det referert til relevante prosedyrer.

A.l- PAD.00.000 Personaladministragon:

Manualen omhandler dle persondladminidrative instrukser fra nyansettelse, kontrakter,
oppsigelse og avskjedigelse. Instruks for persond administragon angir bedriftens
persondpolitikk og inneholder al relevant informas on vedr@gende persona og persond
administragon. Videre angir manuden rutiner for registrering av sykefravag, og den
inneholder relevant statistikk padette omrdlet. Den inneholder ogsadle
dillingsngrukser og informagon om ansattes opplaeing og kvdifikagoner.

A.l- @K 0O.00.000 gkonomi:

Manuaen beskriver ale gkonomiske instrukser innen budg ettering, regnskap, kalkyler og
gonomisk styring. @konomi instruksen inneholder ale retningdinjer for budgettering og
regnskapsfaing i bedriften. Her finnes ogsdoversikt over bedriftens gonomiske anliggender.

A.l- DOK.00.000 Dokumentkontroll:
Manualen beskriver hvordan kontroll av dokumenter skal gjennomfaesi HK.

Ref: G.P- DOK.00.001, prosedyre for dokumentsstyring

A.l- ADM.00.000 Administragon:

Manuaen beskriver hvordan administragonen ska fungere i kommunen.

A.l- INK.00.000 Innkjgp

Manualen beskriver hvordan innkjg ska gjgesi HK.

A.l. numrene kan bygges ut etter behov.
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7.1.2 De operativeinstruksene (O.I)

De operative instruksene ska inneholde prosedyrer, beskrivelser og krav som berger dle
sektorvise/avddingsvise aktiviteter | HK.

O.I- OM S.00.000 Sektor for omsorg:

Omfatter ale avddinger som ligger under denne sektoren. Manuaden ska inneholde dle de
prosedyrer, krav og retningdinjer som kreves av sektor for omsorg. Denne skal lages pa
grunnlag av de overordnede manuaene, dik som avdeinger skal fdge de sektorvise
manuaene.

O.1- TEK.00.000 Sektor for teknisk drift:

Omféatter ale avddlinger som ligger under denne sektoren. Manuaen ska inneholde dle de
prosedyrer, krav og retningdinjer som kreves av sektor for teknisk drift. Denne skal lages pa
grunnlag av de overordnede manuaene, dik som avddinger skal fdge de sektorvise
manuaene.

O.1- OK1.00.000 Sektor for OK1 (oppvekst, kultur og idrett):

Omfetter dle avddinger som ligger under denne sektoren. Manuaden ska inneholde ale de
prosedyrer, krav og retningdinjer som kreves av sektor for oppvekst, kultur og idrett. Denne
skal lages pagrunnlag av de overordnede manuaene, dik som avddinger ska fdge de
sektorvise manuaene.

O.1- SAD.00.000 Sentraladministragonen:

Omfatter dle avdelinger som ligger under denne sektoren. Manuden skd inneholde dle de
prosedyrer, krav og retningdinjer som kreves av sentraladministrasionen. Denne skal lages pa
grunnlag av de overordnede manuaene, dik som avddinger ska fdge de sektorvise
manuaene.

O.1- HKE.00.000 Haugesund kommunale Eiendomsbedrift KF:

Omfaiter dle avddinger som ligger under denne bedriften. Manuaen ska inneholde ale de
prosedyrer, krav og retningdinjer som kreves av Haugesund kommuna e Eiendomsbedrift KF.
Denne skd lages pagrunnlag av de overordnede manudene, dik som avdeinger skal fdge de
sektorvise manuaene.

O.I- KOF.00.000 Kultur og festival:

Omfatter dle avddinger som ligger under denne sektoren. Manuaen skd inneholde ale de
prosedyrer, krav og retningdinjer som kreves av sektor for kultur og festival. Denne skal
lages pagrunnlag av de overordnede manuaene, dik som avdelinger skal fdge de sektorvise
manuaene.

O.1. numrene kan bygges ut etter behov.
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7.2 Generédleinstrukser (G.l1)

Disse bestd av generdlle prosedyrer (G.P) og generelle arbeidsbeskrivelser (G.AB)
Alle generdleingrukser er nummerert i forhold til hvilke manuder de tilhaer, dvs. de

til Kvalitetsmanuaen har nummer G.I — KVA xx.xxx etter hvor de er
plassart i systemet.

7.2.1 Generéle prosedyrer (G.P)

Prosedyre er en fastsat og dokumentert handlemde/fremgangsmde for autfae en aktivitet
eller en prosess. Samtlige ansatte skd gae seg kjent med G.P som er gjeldende for sitt

7.2.2 Generelle arbeidsheskrivelser (G.AB)

Arbeidsheskrivel se/stillingsnstruks er hvordan en enkelt arbeidsoperagon ska gjennomfaes
fra begynnelse til dutt. Denne madlei HK forholde seg til i forhold til sine respektive
arbeidsoppgaver i hverdagen. Samtlige ansatte skal gjae seg kjent med G.AB som er
gieldende for sitt arbeidsomrale.

7.3 Planer for kvalitet
Henskt

Planlegge aktiviteter som har innflytelse pakvditeten f@ utf@ese. Dette dik at aktiviteter
blir organisert for dimdekomme fastsatte krav. Det skal utarbeides planer for den enkelte
aktivitet, og den plan som er satt for aktiviteten skal oppdateres under gjennomfaingen av
gjeldende aktivitet.

7.3.1 Kvalitetsplaner

HK ska utarbeide kvditetsplaner fa aktiviteter og progekter av stare arter settesi gang, som
en samlet plan for hvordan man vil giennomfae disse. Kvditetsplanen skd vise
hovedaktivitetenes rekkefdge, terminer og ressursbehov.

Kvditetsplanen skal dokumentere hvordan bestemmelser og krav skal overholdes.
Planlegging av helse miljgog sikkerhet skl utfares pden dik mde a det ga inn somen ded

av den totale planleggingen. Dette gjges bl.a. ved a HMS planer (handlingsplaner) innga i
kvalitetsplaner for arbe dsprosesser og progekter.

7.3.2 Strategiplaner

De strategiske planene som skd utarbeides hvert 5. &, skal angi de langsiktige ma for HK,
samt Srategier for andaktuelle ma. | motsatning til kvaitetsmasettingen i kap. 4, som skal
utarbeides alig, er srategiplanene mer enhetlig for kommunen som helhet.
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7.3.5 Ansvar og myndighet

Ralmannen Ansvarlig for samordning av planleggingsarbeidet inkl. HMS- planer
innen de enkelte avddinger for doppnaeffektiv utnyttelse av

tilgiengelige ressurser.

Operative ledere Ansvarlig for planlegge arbeidet som avddingen ska utfae for ana
budgetterte md, kundekrav og krav i lover og forskrifter.

Adminigrative ledere Ska utarbeide alige handlingsplaner i samarbeid med linjdedelsen,
innenfor gjeldende ansvarsomréale.
(eks: HMS-leder utarbeider alig handlingsplan for HMS)

Linjeledelsen Ansvarlig for aplanlegge og rapportere framdrift av de aktiviteter de er
ansvarlig for, og for planlegging og gjennomfaing av HM S og kvalitet
innen de aktiviteter de er pdagt dlede.

Progektleder Ansvarlig for utarbeiding og oppfdging av kvditetsplan for progektet,

og for a HMS- plan er integrert i denne.

Arbeidsmiljaitvag Ska godkjenne alige planer og handlingsplan for HMS. AMU skd
giennomgaplaner som kan fabetydning for arbeidsmiljeet.
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8. Kvalitetsverktgy og forbedring

8.1 Ledelsenskvalitetsmatel ra

Henskt

Kvalitet er av strategisk betydning for HK. Derfor er det opprettet et kvalitetsral pahgyeste
| kommunisere betydningen av at organisagonen oppfyller krav frakunder 3
vel som krav i lover og forskrifter og gjennomfae ledd sens gjennomgaelser.

Det skd avholdes mde kvartasvis hele &et gjennom, og Kvaitetsansvarlig sammen med

Sammensetning og funkgoner i kvalitetsr alet:

Ramann
Kvalitetsansvarlig
Per sonalg ef

HMS leder
Sektorledere/g efer

- Ordfarer
- Sekretee

Andre ansatte i linjeledelse, sektorene og avdelingene kan deta pa

Arbedsoppgaver:

Behandle strategiske spasmd innen kvalitetsomradet

Utarbede kvalitetspolitikk og f@e denne ut i hele organisagonen
Sette opp kvalitetsmd og formulere planer for anadisse mdene
Utarbeide langsiktige planer for kvalitetsarbeidet samt sage for de ressurser som kreves

for giennomfaingen av disse planene

Fdge opp kvditetssystemets egnethet og effektivitet i samsvar med krav i 1SO-9001
Styre det overgripende kvditetsforbedringsarbei det

Dette ralet kan gjennomfaes pardlelt med Ledelsens sikkerhetsmde, som omtalesii

den overordnede HM'S manuaen.

Denne siden kan tas ut og lages om il instruks for kvalitetsral, og det kan refererestil

denne instruksen fra dette punktet.

Ref: A.l- HMS.00.000, Kap. 7.6 Ledelsens skkerhetsmde
Ref.: G.P- KVA.00.0xx, instruks for kvalitetsr&

A.l- KVA.00.000
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8.2 Kvalitetsgrupper/ Kvalitetssirkler
Henskt

Et kvaitetsforbedrende verktey paavdelingsniva rettet mot enkelt aktiviteter ler
problemdtillinger.

Oppgaver og arbeidsomr dle

Jobbe med aktivitet og kvditet knyttet til den avdding/aktivitet som ska gjennomgds.
Fored akvalitetsmd med kriterier
Utarbel de eva ueringsredskaper
Iverksetter handlingsplaner
Gjennomf@e evaueringer og reevalueringer
Utarbeider praktiske systemer for kontinuerlig kvaitetsforbedring
Besténde av

- Avddingdede/ Ansvarlig for aktivitet

- Endler flere av de som daglig gjennomfaer aktiviteten, som har kunnskep
om aktuell prosess.

- Kvdlitetsansvarlig, om behovet er tilstede for dette.
For afaen effektiv og god flyt i en slik gruppe er det viktig at den ikke overskrider mer enn 5

deltakere.

Ref: Dette punktet kan refereretil arbeidsbeskrivelse for kvalitetssirkler.
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Gjelder for sektor:

Dokument nr: Dokumentnavn:

ALLE A.l- KVA.00.000

Vedlegg 1

Liste over generelleinstrukser (G.I)

Administrativ dokumentag on

A.l- KVA.00.000
G.P- KVA.00.001

A.I-HMS.00.000

G.P- HMS.01.xxx
G.P- HMS.02.xxx
G.P- HMS.03.xxx

A.I- PAD.00.000

A.l- @K O.00.000

A.l- DOK.00.000
G.P- DOK.00.001

A.l- ADM.00.000

A.I-1NK.00.000

Kvalitetsmanual
Prosedyre for avviksbehandling inkl. skjema

HM S-manual

Prosedyrer somang& sikker het
Prosedyrer somangd helse
Prosedyrer somangd ytre miljg

Per sonalmanual
@konomimanual

Dokumentkontrollmanual
Prosedyre for dokumentstyring inkl. arbeidsbeskrivelse av prosedyreskriving

Adminigtrag onsmanual

Innkjgpsmanual

Oper ativ dokumentason

O.I-OM S.00.000

O.l- TEK.00.000
O.1- OK1.00.000
O.l- OK1.01.000
G.AB- OKI.0L.xxx
G.P- OKI.01.xxx
O.l- OK1.02.000

G.AB- OKI.02.xxx

O.I- SAD.00.000

O.1- HKE.00.000

O.1- KOF.00.000
A.l- KVA.00.000

Instrukser for sektor for omsorg
Instrukser for sektor for teknisk drift

Instrukser for OKI
Instrukser for skole

Arbeidsbeskrivelser somang& skole
Prosedyrer somang& skole

Instrukser for idrett
Arbeidsbeskrivelser som ang& idrett

Instrukser for Sentraladministragonen
Instrukser for Haugesund kommunale Eiendomsbedrift — KF

Ingtrukser for Kultur og festivalutvikling.
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