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1. Anvendelse og hensikt.

Kvalitetshandboken med tilherende prosedyrer skal anvendes ved planlegging, giennomforing
og oppfelging i organisasjonsarbeidet og i arbeidet med prosjekter og enkelttiltak i regi av
IOGT i Norge, eller der organisasjonen forestar slik aktivitet pa vegne av samarbeidende
organisasjoner. Kvalitetshandboken skal gjelde for sentralleddet i organisasjonen, for
linjeorganisasjonen, stabsfunksjoner og i regionene sd langt dette passer.

Kvalitetshandboken gjelder ogsé nér organisasjonen utferer oppdrag for eksterne kunder og
skal 1 slike tilfeller tjene som dokumentasjon av organisasjonens systematiske arbeid innenfor
kvalitets- og forbedringsarbeidet. Hindboken beskriver ogsd malsetningen i HMS-arbeidet.
For gvrig vises det til egen HMS-héndbok.

Prosessene som er beskrevet i denne kvalitetshdndboken og tilherende prosedyrer,
dokumenter og retningslinjer skal sikre at det arbeides enhetlig og rasjonelt. Hensikten er at
arbeidet tilfredsstiller medlemmenes og andre interessenters behov. Systemet for
kvalitetsstyring skal sikre at erfaringer samles og kommer nye prosjekter og aktiviteter til
gode.

2. Referanser.

I0GT-5-26
Referanse nr. 1: Lover for IOGT i Norge ~ Vedtekter for lOGTi
Referanse nr. 2: Forskrift om systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid i virksomheter

(Internkontrollforskriften) http://www.arbeidstilsynet.no/forskrift.html?tid=78002

3. Definisjoner.

Betegnelse Definisjon

Kvalitet I hvilken grad definerte eller underforstitte kvav er oppfylt
System for kvalitetsstyring | Styringssystem for & rettlede og styre en organisasjon
Kvalitetspolitikk og Organisasjonens overordnede hensikter, retning og hva som
kvalitetsmal sokes oppnddd angdende kvalitet.

4. Ansvar og myndighet.
4.1 Ansvar og myndighet i kvalitetsarbeidet

Som ledelsens representant i kvalitetsarbeidet er utpekt Generalsekretaren

Ledelsens representant skal, uavhengig av andre oppgaver og ansvar ha myndighet og ansvar
som omfatter &

e sorge for at et kvalitetssystem etableres, iverksettes og holdes ved like

e rapportere virkningen av systemet og behov for forbedringer

e sorge for bevissthet i kvalitetsarbeidet 1 hele organisasjonen
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e tainitiativ til og lede ”Ledelsens gjennomgang”(se pkt. 8.3) minimum 1 gang i aret

4.2 Ansvar og myndighet i organisasjonsarbeidet
Landsmetet 1 IOGT velger organisasjonens leder.

Leder for IOGT i Norge skal serge for at organisasjonen
e ledes og arbeider i henhold til "Lover for IOGT i Norge”
e gjennomfoerer de planer og andre vedtak som landsmetet bestemmer — og innenfor
okonomiske rammer som er gitt
o folger offentlige lover og forskrifter som gjelder for virksomheten

Ansvarsomrdder, delegeringer og fullmakter er beskrevet i Prosedyren IOGT-S-01

[
-

IOGT-S-01%20Ansv
arsomrader%200g9%

Ansvarsomrider og fullmakter.

4.3 Ansvar og myndighet i administrasjonen

IOGT i Norge har tilsatt personell sentralt og regionalt med administrative oppgaver og
ansvar for gjennomfering av prosjekter og aktiviteter. @verste leder for administrasjonen er
generalsekreteren.
Generalsekretaren skal
e serge for at vedtak som er fattet i styrende organer blir gjennomfort dersom ikke annet
er besluttet
e lede alt tilsatt personell i henhold til offentlige lover, forskrifter og palegg som gjelder
1 arbeidslivet.
e serge for at organisasjonen folger offentlige lover og forskrifter som gjelder for
virksomheten forevrig

4.4 Sentralkontor
IOGTs Sentralkontor er etablert i Torggata 1 i Oslo. Mél og intensjoner for kontoret er:

IOGT's Sentralkontor skal fremsta som et hyggelig og effektivt redskap for hele
organisasjonen
e Internt til styrende organer pa alle niva og det enkelte medlem
o Eksternt til offentlige myndigheter og samarbeidende organer og institusjoner
Dette skal oppnés ved bl.a.
e Fremtidsrettet agering ved &
o Fange opp signaler og vedtak i egne styrende organer og utvalg
o Folge opp generelle trender og utvikling innenfor organisasjonens arbeidsfelt
o Effektiv utreding og forbereding av saker
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o Rask. effektiv og tidsriktig reaksjon pa alle henvendelser som kommer til
kontoret

e Sikre finansiering og drift av prosjekter og aktiviteter ved
o Holde oversikt over aktuelle utlysninger
o Serge for rapportering og oppfelging overfor tilskuddsgivere
o Folge opp drift av aktiviteter og prosjekt etter
o Budsjettkontroll og oppfelging av prosedyrer for regnskapsforing
o Tilstrekkelig og sikker drift av kontoret
o For a oppfylle myndighetskrav og interne krav
o For effektiv koordinering av daglig drift
e Fleksibilitet med tanke pa oppgavefordeling og oppgavelosning
e Klar oppgave- og ansvarsfordeling i henhold til egne funksjonsbeskrivelser

4.5 Stillingsbeskrivelser

Det er utarbeidet stillingsbeskrivelser for tilsatte i den sentrale organisasjonen og for
regionkonsulentene samt for prosjektledere. Ved behov kan det ogsa opprettes
stillingsbeskrivelser for andre tilsatte i organisasjonen. M revideres.

=l =l =
I0GT-S-27 Sti.beskr IOGT-S-28 St.beskr I0GT-S-29 St.beskr
Stab.doc reg.kons.doc Sosial Mobilisering.dor

4.6 Arbeidsgiveransvar

IOGT i Norge utover sitt arbeidsgiveransvar i henhold til gjeldende lover og regler. IOGT kan
pata seg arbeidsgiveransvar i forbindelse med prosjekter og aktiviteter som organisasjonen
gjennomferer sammen med eller pa vegne av andre organisasjoner/institusjoner. I slike
tilfeller skal det inngds skriftlig avtale om oppgaver og plikter i denne forbindelse. For
formélet er det utarbeidet en standard avtale som skal benyttes dersom ikke annet er bestemt.

Det er utarbeidet egen personalreglement for som gjelder for tilsatte i IOGT i1 Norge.
= = ]

IOGT-S-30 Avtale | IOGT-S-37 Avtale I0GT-S-31-01 IOGT-S-41 Vedtatt
arb.giv.ansvar.doc [IOGT - regionene.dodPersonalreglement -| [annspolitikk for 10t

4.7 Etiske retningslinjer

IOGT i Norge har utarbeidet retningslinjer mot seksuell trakassering og for ansatte og
frivilliges omgang med rusmidler. Disse gjelder bade for ansatte og for tillitsvalgte. IOGT sine
verdier og norsk lov utgjer grunnlaget for disse retningslinjene.
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I0GT-S-32 IOGT S-33- Alkohol-
Retningslinjer mots  og ruspolicy - vedta

4.8 Organisering

IOGT er organiser med en sentral ledelse og et sentralkontor. Regionalt har organisasjonen
organisasjonsstyrer og organisasjonskonsulenter. P4 lokalplanet arbeides det i losjer, lag,
grupper og andre organiserte aktiviteter. Medlemmer av IOGT registreres i et sentralt register.

Organisasjonskart
Styrende organer —| Fagsjef l_
Stabsfunksjoner Landsmete
Organisasjon Landsstyre
Administrasjon Sentralstyre
@konomi T
Politikk SONZSert

Informasjon Generalsekretar | - oefa

Prosjekter/Oppdrag
I Moteplassen |—
Regionstyrer Organisasjonskonsulenter —

: - Frivilligsentraler s
Region Ser-Norge Region Ser-Norge Ledere Elt
Region @st-Norge Region @st-Norge Nord-Karmay gly
Region Vest-Norge Region Vest-Norge Ser-Karmoy nir
Region Midt-Norge Region Midt-Norge ele
Region Nord-Norge Region Nord-Norge r

Omrader

Lokale aktiviteter | Andre aktiviteter/Oppdrag [

IOGT | NORGE - ORGANISASJONSKART [ AR FCertrEr

[
|
I0GT-S-34
Organisasjonskart I¢

4.9 Samarbeid mellom ledelse og ansatte

Medbestemmelse for ansatte ivaretas gjennom strukturerte metepunkter mellom arbeidsgiver
ved generalsekreter og dem hen utpeker, og tillitsvalgte. Dette skjer f.eks gjennom
samarbeidsutvalget bestdende av representanter fra arbeidsgiver og arbeidstakere i
organisasjonen.
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Medbestemmelse skjer ogsa gjennom at de ansatte har en representant i sentralstyret, valgt av
alle ansatte i organisasjonen. Hen deltar i styret med samme rettigheter og plikter som andre
styremedlemmer. De ansatte har ogsa medbestemmelse gjennom verneombud og deltakelse i
AMU og vernearbeidet i organisasjonen.

Medvirkning ivaretas direkte pa ulike méter i organisasjonen hvor ansatte selv medvirker 1
utformingen av de beslutninger som bererer arbeidssituasjonen. I utformingen av den enkeltes
arbeidssituasjon skal den ansatte ha mulighet til selvbestemmelse, innflytelse og faglig ansvar.
Medvirkning skjer f.eks gjennom stabsmeter, personalmeter, medarbeidersamtaler og andre
styringsmeter i organisasjonen

o m

I0GT-S-39 IOGT-S-40 Protokoll
Samarbeidsavtale m konstituering av AM

5. Kvalitetspolitikk og mal

Med kvalitet forstér vi i hvilken grad vi oppfyller de krav og forventninger vare medlemmer,
oppdragsgivere og andre interessenter stiller til organisasjonen.

5.1 Visjoner og mal

IOGT i Norge er en demokratisk, frivillig organisasjon som bygger sitt arbeid pé erkjennelsen
av at alle mennesker har lik verdi og dermed samme krav pé respekt og like rettigheter
uavhengig av hudfarge, etnisitet, kjonn, seksuell legning og politisk eller religios oppfatning.

IOGTs visjon er at mennesker over hele verden fér leve frie og meningsfylte liv uten at
alkohol og andre rusmidler hindrer dette.

IOGT vil derfor mobilisere mennesker til & bidra til 4 redusere bruken av rusmidler.

Vi vil arbeide for en politikk som reduserer forbruk og skader, pavirke drikketradisjoner og
normer, stotte mennesker med rusproblemer og tilby trygge og utviklende samvarsarenaer.
IOGT arbeider for & redusere gkonomiske og sosiale forskjeller mellom mennesker.

IOGT driver internasjonalt freds- og solidaritetsarbeid.

IOGT er religiost noytral og partipolitisk uavhengig.

IOGT stetter en frivillig ruspolitisk bevegelse globalt, og er tilsluttet IOGT International.

Visjon, mél og hovedprinsipper er beskrevet nermere i IOGTs samfunnsoppdrag, IOGTs
forebyggingsplattform og arbeidsplaner for hver landsmeteperiode.

Mal i langsiktige og arlige plandokumenter og i prosjekt- og oppdragsplaner skal sd langt det
lar seg gjore vaere malbare. Det skal gjennomfores drlige evalueringer. Manglende eller
mangelfull méloppnéelse skal s& vidt mulig begrunnes og forbedringstiltak beskrives.
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I0GT-S-35 IOGT-S-36 IOGT i IOGT-S-42 IOGT-S-37 IOGTs
I0GTs-samfunnsopyr Norges Forebygginc Forebyggingsstratec arbeidsplan 2022-2C

5.2 Kvalitetspolitikk og kvalitetsmal
IOGT i Norge skal 1 det daglige organisasjonsarbeidet, i arbeidet med prosjekter og
enkelttiltak i regi av IOGT i1 Norge og nar organisasjonen utferer oppdrag for andre, tilstrebe

at planlegging og gjennomfering skjer i henhold til anerkjente prinsipper og normer og i
henhold til denne kvalitetshandboken.

6 Beskrivelse av arbeidsprosesser

Prosesstenking ligger til grunn i organisasjonens virke. Tilpasset oppdragets/aktivitetens
omfang og kompleksitet skal prosessene omfatte

Planlegging som omfatter
e Milsetning
Kompetanse
Kapasitet
HMS-forhold
Okonomi
Prosjektplan/Oppdragsplan

Gjennomfoering som omfatter
e Prosjekt-/Oppdragsgjennomgang
e Detaljplanlegging/Handlingsplan med mélformuleringer
e Mobilisering
e Intern og ekstern informasjon
Okonomioppfelging
e HMS oppfolging - Vernerunder

Avslutning som omfatter
e Sluttrapport
e konomirapport
e Evaluering
o Arkivering

For sterre aktiviteter/prosjekter skal prosessene dokumenteres. For oppdrag skal prosessene
dokumenteres.

6.1 Arbeidsomrader — kjerneprosesser
IOGTs organisering er beskrevet i1 pkt. 4.6. og vist i organisasjonskartet. Organisasjonen
arbeider innenfor folgende arbeidsomrader/kjerneprosesser

e Forebyggingsarbeid, sarlig innenfor rus og psykisk helse

e Politikk

e Sosialt arbeid
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e Fred, utvikling og demokrati

IOGTs visjon er at mennesker over hele verden fér leve frie og meningsfylte liv uten at
alkohol og andre rusmidler hindrer dette.

IOGT skal engasjere mennesker til frivillig arbeid for & gjore det lett & ta rusfrie valg. For oss
er forebygging forste og viktigste virkemiddel for & begrense russkadene i samfunnet

Derfor jobber vi med a utfordre alkoholnormen, forsterke rusfrie trender, styrke og
opprettholde en solidarisk og restriktiv ruspolitikk, dempe drikkepresset og fremheve en
inkluderende drikkekultur, forsterke foreldre som rollemodeller og grensesettere og for at
bruk av illegale rusmidler ikke skal normaliseres.

Vi driver aktiviteter som bl.a

e Sterk & Klar — et forebyggingsprogram gjennomfert ved ungdomstrinnet som stetter
foreldre 1 deres rolle som omsorgspersoner og grensesettere.

e Enestidende familier — et aktivitetstilbud til foreldre som ofte er alene med sine barn.

¢ Foreningsvirksomhet som omfatter styrearbeid og meteaktivitet med fokus pa kultur,
sosialt samver og politikk.

e Frivilligsentraler — som eies og drives av IOGT eller i samarbeid med andre frivillige
organisasjoner

e Trygg ungdomstid — dette perspektivet lofter vi frem gjennom politiske debatter og
meter, horingssvar pa rusmiddelpolitiske handlingsplaner og skjenkepolitikk,
leserinnlegg i aviser.

e Hyvit jul — en kampanje i samarbeid med Juvente og Juba som oppfordrer voksne til &
avstd fra alkohol i julehelgen av hensyn til barna.

¢ Lopende alkoholpolitisk pavirkningsarbeid — sentral og lokal pdvirkning gjennom
eget nettverk og sammen med Actis.

e Sammen — Dag- og aktivitetssentra for rusavhengige

e Mogteplassen — Et sekundertiltak for ungdom i risikosonen

e FORUT Solidaritetsaksjon for utvikling — Bistandsorganisasjon som eies av IOGT,
Juba og Juvente og som drives i tett samarbeid med disse.

6.2 Stotteprosesser

Det er utviklet og beskrevet en rekke stotteprosesser for organisasjonsarbeidet og arbeidet
med aktiviteter, prosjekter og oppdrag. Slike stotteprosesser er bl.a.:

Planlegging, gjennomfering og oppfelging av meter

Okonomi

Intern kommunikasjon

Kompetanseutvikling

Arkivering

Det er utarbeidet egne prosedyrer og dokumenter for noen av stetteprosessene,
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4 e s o® @

IOGT-S-76 Pl.leggi, 10GT-S-77 Rutiner IOGT-S-78 IOGT-S-79 IOGT-S-80 Strategi
gj.fering, oppf mgteifor gkonimi- og regFullmaktsmatrise.doc Kommunikasjonsstrifor gkt medlemseng

] - ]

I0GT-S-81 IOGT-S-82 IOGT IOGT-S-83 Rutiner I0GT-S-87 IOGT S-88
ARKIVNGKKEL IOGT profil handbok_jant for medlemsregister Sgknadskriving.doc: Vervestrategi 2022 -

6.3 Kompetanseutvikling

Medarbeidere og medlemmer i IOGT skal utvikle kompetanse for & kunne utfere arbeid og
aktiviteter pd vegne av organisasjonen pa en slik mate at vi fremstar som en anerkjent aktor
innenfor arbeidsfeltene vare. Med kompetanse menes da utdannelse, intern og ekstern
opplering, ferdigheter og erfaring.

IOGT vil
e Fastsette nadvendig kompetanse for personell som i vesentlig grad pavirker kvalitet og
resultat.

¢ Gi opplering eller igangsette andre tiltak for & oppnd den nedvendige kompetansen.

e Sorge for at medarbeidere og medlemmer er klar over hvor relevante og viktige deres
innsats og aktiviteter er, og hvordan de bidrar til oppnadde resultater.

e Oppbevare hensiktsmessige registreringer i forbindelse med kompetanseutvikling.

Det er utarbeidet rutiner for registrering og utvikling av kompetanse. Dette benyttes 1
forbindelse med gjennomfering av arlige medarbeidersamtaler. Hver medarbeider fyller ut
skjemaet for medarbeidersamtalen og endelig innhold fastsettes under selve samtalen.

I tillegg til ovennevnte rutiner er det utarbeidet en skisse til prosess i forbindelse med mottak
og introduksjon av nytilsatte.

i ]
I0GT-S-82 IOGT-S-83 Mottak av
Kompetanseutvikling. nytilsatt.doc

6.4 Personvernerklaring

Personvernerklering er vedtatt av IOGTs sentralstyre . Denne personvernerkleringen
forteller hvilke og for hvilket formal personopplysninger samles inn, og hvordan disse
behandles av IOGT i Norge.

o

I0GT-S-86
Personvernerklaering

6.5 Oppdrag

IOGT i Norge kan péta seg eksterne oppdrag innenfor sine kjerneomrader. Beskrivelser i
denne kvalitetshandboken gjelder for alle oppdrag. Nedvendige tilpassinger fortas avhengig
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av oppdragets storrelse og kompleksitet — faglig og organisatorisk — og nér det gjelder
okonomisk engasjement.

For sterre oppdrag skal det utarbeides en kvalitetsplan. Som hjelp er det utarbeidet en
veiledning for oppdragsplanlegging, gjennomfering og oppfelging.

7 Helse, miljo og sikkerhet (HMS)

7.1 Malsetting for HMS arbeidet

IOGT i Norge skal arbeide for & etterleve alle relevante lover og standarder som omfatter
beskyttelse av helse, miljo og sikkerhet bade for ansatte og for andre som er involvert i IOGTs
aktiviteter pé faste og midlertidige lokaliseringer.

Hovedmalsettingen til IOGT i Norge er at arbeidet ikke skal forarsake ulykker, skader eller
tap. Dette skal skje ved at helse, miljo og sikkerhet planlegges og prioriteres pa lik linje med
drift, prosjekt, teknologi og ekonomi.

IOGTs mél er & hindre ulykker, skader eller tap overfor ansatte, medlemmer og andre
personer involvert i vare aktiviteter slik at vi skaper en sikker og trivelig arbeidsplass og
organisasjon. Et arbeids- og organisasjonsmiljg med god kommunikasjon hvor alle parter
gleder seg til & delta. Ledelsen skal legge forholdene til rette for at mélene kan naes, og alle
ansatte skal aktivt delta i helse-, miljo- og sikkerhetsarbeidet.. Helse, miljo og sikkerhet skal
behandles pa lik linje med andre prioriterte oppgaver.

IOGT vil kontinuerlig arbeide for & utvikle gode rutiner for tilbakemeldinger og korrigerende
tiltak slik at vi kan méle fremgang innen helse-, miljo- og sikkerhetsarbeidet. Ledelsen skal
holde seg og de ansatte oppdatert pa kravene som myndighetene stiller.
Var innsats for helse, miljo og sikkerhet skal sikre:

e Menneskers liv og helse

e Det ytre miljo

e Kunnskap og informasjon
Prosjektgjennomfering, produksjon, utstyr og anlegg

IOGT har 3 konkrete mal for helse, miljo og sikkerhet i denne perioden:
e Opplaring og giennomgang av HMS arbeidet
e Kartlegging av arbeidsmiljoet
e Tilrettelegging til bedre kommunikasjon.

Andre konkrete méleparametere utarbeides lokalt. Arlige og kontinuerlige tiltak er registrert i
HMS handlingsplaner, mens enkelttiltak registreres kun i tiltaksplanen.

7.2 Organisering av HMS-arbeidet og vernetjenesten.

Ansvarsfordeling.
Generalsekretzer er ledelsens representant i HMS arbeidet og ansvarlig for
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e atarbeidsgivers plikter i henhold til lover og forskrifter blir overholdt — se pkt. 2
e at HMS-héndboken er oppdatert nar det gjelder endringer i lover og forskrifter
e at sykefraveer blir fulgt opp 1 henhold til avtalte rutiner

Arbeidsgivers plikter er for ovrig nermere beskrevet i Arbeidsmiljelovens § 2.1 og 2.2.

Arbeidstakers plikter er nevnt i Arbeidsmiljelovens § 2.3 — herunder

e bruke pabudt verneutstyr, vise aktsomhet og ellers medvirke til & hindre ulykker og
helseskader,

e straks underrette arbeidsgiver og verneombudet og i nedvendig utstrekning andre
arbeidstakere nér arbeidstakeren blir oppmerksom pa feil eller mangler som kan
medfore fare for liv eller helse, og vedkommende ikke selv kan rette pa forholdet,

e sorge for at arbeidsgiver eller verneombudet blir underrettet si snart arbeidstaker blir
kjent med at det forekommer trakassering eller diskriminering pd arbeidsplassen,

e medvirke ved utarbeiding og gjennomfering av oppfelgingsplaner ved helt eller delvis
fraveer fra arbeidet pd grunn av ulykke, sykdom, slitasje eller lignende

Verneombudet skal i folge Arbeidsmiljeloven ivareta arbeidstakerens interesser i saker som
angdr arbeidsmiljoet. Vedkommende skal pése at virksomheten er innrettet og vedlikeholdt,
og at arbeidet er utfort i samsvar med bestemmelsene 1 arbeidsmiljeloven.

Arbeidsmiljeutvalget (AMU) skal

delta i kartlegging, risikovurdering og avvikshandtering nr det gjelder HMS-arbeidet
arlig giennomgd HMS-hindboken

beserge oppdatering og videreutvikling i henhold til endrede forhold

pase at HMS-systemet fungerer etter intensjonene.

Det vises for gvrig til HMS-handboken.
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IOGT-HMS-00HMS I0GT-S-42
Handbok.doc  Ugnskede hendelse

8 Avvik og forbedring

8.1 Registrering og behandling av avvik

I alle organisasjoner og bedrifter gjores det feil som forer til merarbeid eller at jobben méa
gjores en gang til. Som regel far det derfor ogsé ekonomiske konsekvenser. Hensikten med a
registrere og behandle avvik, er 4 unnga at tilsvarende eller liknende avvik oppstar i
fremtiden.

Med avvik i kvalitetssystemets forstand mener vi
e Manglende oppnéelse av mél i planleggingsdokumenter
e Avvik fra beskrevne rutiner m.m. i egne prosedyrer, retningslinjer og dokumenter
e Brudd pé offentlige lover og forskrifter
e Manglende eller ufullstendig oppnéelse av mal beskrevet i oppdragsdokumenter
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En organisasjon som registrerer avvik, behandler disse grundig og iversetter tiltak for
forbedring demonstrerer at den tar kvalitetsarbeidet pd alvor. Derfor fokuserer IOGT i Norge
pa & vere en lerende organisasjon 1 kvalitetsarbeidet.

Avvik fra interne lover, rutiner, retningslinjer og prosedyrer skal registreres. Det samme
gjelder for offentlige lover, palegge og retningslinjer. For oppdrag registreres ogsa avvik fra
avtalte krav og spesifikasjoner. For hvert enkelt avvik skal det foretas folgende registreringer

e Beskrivelse av avviket

e Antatt arsak til at avviket oppsto

e Mulige strakstiltak

e Forslag til forbedringstiltak i forbindelse med det enkelte avvik

@j

I0GT-S-02
Avviksbehandling.do

Skjema for avviksregistrering og behandling.

8.2 Interne revisjoner

For & kontrollere av kvalitetssystemet fungerer og for a forebygge at avvik oppstar skal det
gjennomfores intern revisjon minimum en gang i dret. Den som gjennomfoerer revisjonen skal
ha kunnskap om kvalitetssystemer og om hvorledes disse forutsettes & fungere. Resultatet av
revisjoner skal dokumenteres.

8.3 Ledelsens gjennomgang

Arbeidsutvalget skal arlig gjennomfoere en drefting og analyse som minst skal inneholde
e Resultater av revisjoner

Avviksregistreringer

Status for forbedringsarbeidet

Status for oppfelging av tidligere gjennomgaelser

Forslag til nye forbedringer

Mulige organisasjonsmessige eller andre endinger som pavirker kvalitetssystemet

Resultatet av ledelsens gjennomgang skal protokolleres sarskilt.

9. Om kvalitetshandboken

Kvalitetshandboken er et internt dokument som er tilgjengelig for medlemmer og ansatte pa
organisasjonens Intranett. Hindboken og enkeltprosedyrer/-dokumenter kan pa anmodning
leveres til organisasjoner/kunder i forbindelse med oppdrag.

Prosedyrer og dokumenter som inngar i kvalitetssystemet nummereres fortlopende i henhold
til folgende nummerering;:

IOGT-S-00 — 25 Kvalitet
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Dok.id. I0GT-S-00
. ° Rev.nr. 00
Kvalitetshandbok Revdas 120110516
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IOGT-S-26 — 50 Organisasjon
IOGT-S-51 — 75 Kjerneprosesser
IOGT-S-76 — 99 Stetteprosesser

Prosedyrer og dokumenter skal paferes versjon nummer og dateres. Det skal fremga hvilket

organ som har godkjent prosedyren/dokumentet og at det er verifisert av Ledelsens

representant. Opprinnelig utgave nummereres med versjon 00. Endringer i nye versjoner skal

skrives med bl farge som endres til sort i neste versjon.

Nér en ny versjon er godkjent og lagt inn pa Intranettet, er tidligere versjon ugyldig. Nye
versjoner gis ikke tilbakevirkende kraft. Ugyldige versjoner skal arkiveres i minimum 5 ar.
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