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Organisering
» Statped er en nasjonal etat

underlagt
Utdanningsdirektoratet.

» Etatenerinndelti fire regioner,
og er ledet av et hovedkontor i
Oslo.

Cirka 730 arsverk

Ledet av direktgr Tone Mgark i
Oslo

» Les om hvordan sgke om
tienester pa
http://www.statped.no/Soknad

» Statped har spesialpedagogisk
spisskompetanse innen seks

definerte fagomrader.
Statped vest

Statped nord

vV Vv

Statped midt

Statped sgrgst
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http://www.statped.no/Soknad

Statpeds fagomrader

» dovblindhet

» ervervet hjerneskade

» hgrsel

» sammensatte laerevansker
» sprak/tale

» Syn

Statped driver kunnskaps- og kompetansespredning
om likeverdig, tilpasset og inkluderende opplaering.
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Slik gjer vi det
i Statped

Slik gjer vi det
i Statped

Grunnlag for internkontroll 1 Statped

» DF@:.
» Internkontroll er et lederansvar, og (definerer) hvordan
oppgavegjennomfgringen bar innrettes for at virksomheten
skal na fastsatte mal og krav (gjgre tingene riktig).

» | Statped:
» HVORDAN vi gjar det vi skal gjare
» Hvordan vi skal FOLGE OPP at ting gjgres pa riktig mate
» Kan i prinsippet omfatte hele virksomhetenog ALT VI GJZR

» Internkontrolli skal gi TRYGGHET hos ledere og medarbeidere
» Fokus pa handling (ikke pa kontroll): RIKTIG FORSTE GANG

«Slik gjar vi det | Statped»
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gt s Rutineprinsipper | Statped et oo

Dokument nr: K005 Gyldig fil: 10.02 18

Dokumentansvarlig: Tormod Aasland MAL — rufiner for Godkjent: 10.02.16
: ar o p— - 7 3 . ¥

Godkjent av: Espen R Haram Tjenesten/Handlingen/Prosessen Versjon nr.: 1.0.2

Topptekst endres i trad med akiuell rutine — denne tekst strykes etter utfylling

MAL Rutine for
Tjenesten/Handlingen/Prosessen (fylles ut)

1.2 Eier av og ansvar for rutinen
Eier av rutinen: (Her skrives hvem som er ansvarlig for handlingen/prosessen.)
Dokumentansvarlig: (Her skrives hvem som er ansvarlig for utformingen av

1.3 Distribusjon og gyldighet

Dokumentet skal gjelde for alle ansatte og innleid personale | hele Statped. Alle rutiner
finnes | oppdatert og gyldig versjon | dokumentportalen, «Slik gjar vi det | Statped», for
internkontroll. Det er kun versjonen i «Slik gjer vi det | Statped» som skal benyttes. Far
rutinen/handlingen gjennomfares, skal rutinedokumentet hentes | «Slik gjer vi det |
Statped». Handlingen kan bli kontrollert 1 forhold til rutinedokumentet.

1.4 Endringslogg - godkjent versjon for de 2 siste ar, finnes her. Tilpasses

Versj. Dato Endringsbeskrivelse Produsent
1.0.1 021215 Endring av navn dokumentportal | Tormod Aasland
1.0.2 _ 10.02.16 _ Endring_ av navn dokume_ntpt:_rtal Tormod Aaslanq

Felgende punkter skal innarbeides i rutinen:
{Omformulering uten realitetsendring kan vaere mulig. Likes3 kan de seties som innledende eller avsiuttende krav.)

N1.  Det skal kunne dokumenteres at tienesten/handlingen er draftet med en kollega
fer den igangsettes.

N2. Beslutningen/tjenesten er registrert | Fabris, ePhorte eller personalsystemet.

N3. Utaevelse av fjenesten/handlingen skal vaere avklart med og felge beslutnings-
og rapporteringslinjen.
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«Slik gjgr vi det | Statped»

Slik gjer vi det
i Statped

» Ligger tilgjengelig pa Statped internt — forsiden Slik gjar vi
det i Statped

» Innholdet er levert av ulike miljger og enheteri hele Statped
- gjenbruk

» Vil gradvis fylles pa med flere rutiner

» Eksisterende rutiner vil revideres ved behov

4% Statped
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Tormed Aasland =
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Dokumentsenter ‘ Samhandlingsrom | Ressurser HR-portal | Adresser Sok
|

Forsiden Ny hetsarkiv | Blogg

Beslutninger i
Statped nyheter 4% Statped
- Rl . v -—""_'_-_
Statpeds heringssvar til "Nye oppgaver til sterre kommuner' C Slik gjer vi det ;)-
Kommunal- og modemlsenngsdepanementel har sendt ut et nﬁrmgsnolat med forslag til lov- og forksmlsendrmger\ ! Statped f
forbindelse med at nye oppgaver skal overipres til kommunene. Statped har sendt inn en heringsuttalelse. D F ID

Verktgy

Har du lyst til & skrive en kronikk, men vet ikke helt hvordan?
ePhorte SharePoint - saksbehandling

| sommer opplevde Ane Marte Halkjelsvik, radgiver i Statped vest, at kronikken hun skrev om livet som dav og blind, ble
trykket i mange aviser over hele landet. Kommunikasjons radgiver Ragnhild Thomam har laget en film med Ane Marte hvor du
kan fa tips om hvordan du kan ga fram for & skrive din egen kronikk.

Legg tif ny kunngjering
Erasmus+prosjektet "All Aboard-Supporting Inclusive Education” er i gang!

Statped deltari et intemasjonalt Erasmus+-prosjekt som har som malsetting & utvikle og styrke spesialpedagogiske L
instansers kompetans e vedrorende inkluderende |z ingsmiljger for bam, unge og voksne med szerige behov. Kunngjﬁinnger Slalp ed nord
4 Prosjextpenoden erfra 1. september 2016 til 30. apnl 2019,

all aboar
e ——— Tittel

Velkommen fil ra'dgiverprogrammet Ny bok med Mirjam Harkestad Olsen - Faglig inkludert.
Presentasion fra Biblioteket pa infom atet

aee  Nanasmer det seg avspark for de farste sentrale samlingene | radgiverprogrammet. Ferste gruppe setteri gang 11. og 12 ) . ) )
oktober. Statpeds ridgiverprogram er for alle Fadgivere i Statped som jobber i en avde fire regionene og innen ett eller flere av Internasjonale perspektiv pa ASK - glimtfra ISAAC 2016 i
de seks fagomradene. Radgivere fra SLoT skal ogsa delta. Radgivere i skole og deltidsopplaringen il a et eget program mer Toronto

rettet mot denne virksomheten i etaten.

NADEIVEREARER

Presentasjon fra fellessamlinga - Netiverksarbeid

4 Legg &l ny kunngjering

Statsbudsjettet 2017 Statped-lenker
Torsdag 6. oktober ble regjeringens forslag til statsbudsjett for 2017 lagt frem. Statped ma forente en reell reduksjon i Bibliotek
budsjettildelingen for 2017 Hovedmalene for vrksomheten er tiinaemet uendrede | proposisjonen. L T S

Statped intemt brukerveiledning

Sialped kurskalender
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Tormod Aasland »

& Statped intexnt

Forsiden = Slik gjer vi det i Statped

Nyhetsarkiv ‘ Blogg | Dokumentsenter
Slik gjer vi deti Statped

Samhandlingsrom ‘ Ressurser  HR-portal ~ Adresser = Sek

o . . . . . . L _ Om intemkontroll i Statped
Disse sidene skal veere med a sikre en god internkontroll i alle ledd | Statped ved a serge for tilstrekkelig og riktig dokumentasjon/rutiner for hele
driften. Malet med Slik gjer i det | Statped er at det skal ve=re sa enkelt som mulig & finne rutiner man trenger | verdagen. Strategidokument for internkontroll i Statped

Rutiner og retningslinjer erinndelt i to nivéer - rutiner brukt i iensteyting og rutiner brukt for overordnet styring og fonaltning. Maj fo[ rmlnebeskn\.else
KJenneiegn pa gode rul\ner
Forslag til forbednnger av rutlnel

Rutiner brukt i ienesteyting

. Fag
+ Leeningsressurser og bibliotek Hverdagsrutiner og tips

- Skole og bamehager

« Prosjektstyring

- Kurs og konferanser

+ Etikk

- IKT-PersomerHnformasjonssik kerhet
« Kommunikasjon

Kommentarer?

Lurer du p noe eller har du innspill/ kommentarer bl Sik gjor v
det i Statped? Da kan du sende en henvendelse

Rutiner for overordnet styring og forvaltning tilintemkontrol @statped. no

E-posten befjenes av prosessleder for internkontroll i Statped

Rutiner og skjemaer med beskrivelser for & ivareta kontroll-, awiks- og forbedringshandlinger. Dokumentene er overordnede og danner grunniaget (PUS).
for var tjenesteyting.

. Inlemkorﬂrd\metod\kk

. Dokumemstynng

+ HR, persona- og lederhandbok
- Beredskap

- @konomi

Risikovurdering
- Balueringer

Kompetanseuikling - i prosess

+ Eiendom

Virksomhetsstyring

- Infemrevisjon

Tilsynsmy ndigheter

- Impementering og etterlevelse - | prosess
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Internkontrolimetodikk

Navigerin

Intemkontroll skal kontrollere og sikre at rutiner felges og dermed sikre kvalitet i alle deler avvirksomheten. Pa denne maten overnolder v lover 9 9
og regler og leverer kvalitativt gode tienester til vre brukere. Intemkontroll handler om ansattes profesjonalitet, kompetanse, holdninger til rutiner Forside - Slik gjer v det i Statped
og etterlevelse av rutinene.

Denne strategien skal kort beskrive mal, ambisjoner, intensjoner, ansvar og roller for intemkontrollen | Statped.
Intemkontroll | Statped skal ve=re en integrert del av arbeidet vart og dermed en del av den daglige driften. Vare rutiner skal veere slik at nar en Flere intemkontrollmetodi Kknutiner
handling eller aktivitet gjennomfares, sa skal de giennomfares i frad med interkontrollen.

Alle ansatte skal oppleve at intemkontroll er med pa & trygge hverdagen, ved at det finnes bes krivelser for arbeidsoppgavene og gjennom at de
meavirker i forbedring av rutiner og tienester.

Oppielgingsskjema for giennomiart internkontroll i Stat
Intemkontrollen skal medirke til & sikre at brukerperspektivet blir godt ivaretatt bade nar det gjelder tilgiengelighet og faglighet. Evaluering og - enheler

forbedring avintemkontrall er en kontinuerlig prosess. -
Oppfalgmgsskjema for gennommn |rﬂernk0ntr0|l i Stal

- hovedsgema

Mal for runnebes KI"I\BISe

_Skjema for forslag til forbedring av utiner

Kjennetegn pa gode rutiner: Rutine for & melde inn forsiag til fomeclnnger av rullner
. Rutinene i Statped skal utformes etter en fast mal. De har en fastsatt topptekst med dokumentnummer og hvor de fremgar hvem som er (word)
dokumentansvarlig, hvem som har godkjent rutinen, dato for godikjenning, gyldighetstidpunkt og versjons nummer. Jennetegn pa gode rut|ner (Word)

. De har koplinger til eventuelle tilharende styrende dokumenter. Eksempelvis il en rutine for inngaende fakturahandtering ha en nummerserie som
peker tilbake til policy for ekonomifonaltning.

_ De omfatter og beskriver mal, krav og de viktigste nsikoene og kontrollene innenfor den aktuelle prosessen.

. De angir tydelig hvordan aktiteter skal gjennomfares (herunder kontroller).

- Gode rutiner beskriver bakgrunn for/forklaring av vorfor akdiviteten skal gjennomfares. Kommentarer?

_ Rutinen skal beskrive p& hvilken méate det skal dokumenteres i Fabris, ePhorte eller personalsystemet at handlingen er utfartfienesten levert. )

. Rutinen er undenagt prinsipper for versjonshandterng. Lurer du pa noe eller har du inns pill/kommentarer til Slik ¢
. Rutinen skal beskrve at far handlingen giennomferes, skal den som utmertjenesleru’handlmgen, sjekke at den utfres i henhold til rutinen. det i Statped? Da kan du sende en henvendelse il

. Rutinen skal beskrive hvordan den enkelte ber dokumentere at tienesten/handlingen er drefiel med en kollega for & sikre best mulig kalitet og at intemkontroli@stat ped.no

rutinen falges, fer den gjennomfares.

E-posten betjenes av prosessleder for internkontroll i Stat
Krav til rutiner (PLIS).

. Dokumentet skal godkjennes av direkteren.

. Rutinen er presentert i webformat i «Slik gjer i det | Statpeds og finnes ogsa som nedlastbart Worddokument med informasjon som bes krevet i
punkt 1.

. Elerskap og ansvar for utforming og implementering av rutinen er tydelig definert.

. Alle rutiner finnes | oppdatert og gyldig versjon i Slik gjer i det | Statped. Det er kun disse versjonene som skal benyites.

Etterlevelse av rutiner

. Rutinen skal gjelde for alle ansatte og innleid personale i Statped, som utever fienesten/handingen som beskrives i rutinen.

Rutine for a melde inn forslag til forbedringer av rutiner

4 Statped
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Ny hetsarkiv Blogg Dokumentsenter ~ Samhandlingsrom Ressurser HR-portal  Adresser Soek

Rutiner for internkontrolimetodikk

. Navigering
Rutine for risikowrdering av driftsomrader for Statped
Forside - Slik gjer v det | Statped

1. Enhetene, awlelingene og seksjonene skal arlig innen 15.09. vurdere risiko i hele sitt tienestes pekier med utgangs punktet i virks omhets planen Til Intemkontrolimetodikk

og vedtatt risikowrderingssy stem.Se Rutiner for risikowirdering A —— S —
2. Resultatet avwirderingen oversendes KPIS intemkontroli@stat ped no innen 01.10. hvert &r. Med i wrderingen skal ligge en prioritering etter

fisiko for tjenestene og forslag pa 5- 7 tienester som ber gis spesiell oppmerksomhet | virksom hetsplanarbeidet, samt forslag til forbedringstiltak

neste ar.
3. Det er enhetsleder som har ansvar for & sende forslaget for enhefen til KPIS innen fastsatt fist, 01.10. ert &r. Rutine for fisikowrdering av driftsom rader for Statped
4. Fer oversikien sendes KPIS skal den veere behandlet i enhetens ledergruppe. (word)

5. Utewelse avijenesten/nandlingen skal folge rapporteringslinjen.
Rutine for ROS-analyse gjennomfart | KPIS (Word)

Rutine for overordnet beslutning vedrerende risiko og
pricritering av tiltakene (Word)
Rutine for informas jon til IDF om risiko og prioritet (Word)

Rutine for ROS-analyse giennomfart i koordinerings og prosessoppfelging for internkontroll i Statped KPIS

1. Koordinerings- og prosessoppialging for intemkontroll i Statped (KPIS) skal innen 0110 ardig ha mottatt og innen 25 10 arlig ha gjennomart Rutine for virksomhets planlegging (VPL). risikoanalyse
ROS-analy se av alle forslag til isikowrderingene og awiksmeldingene oversendt ra enhetene. (ROS) oq tiltaksbeslutning i enhetene (Word)

2. KPIS sender sine analyser og forslag til tiltak for risikovurderingene og awikene til direkteren innen 25 10. hvert ar.

3. Det skal kunne dokumenteres at analysene er behandiet | KPIS far oversendelse til direktaren for behandling i direktermetet. Rutine for rpportering av tiltaktsgjennomfaring av

4. Dokumentasjon avanalysene skal tas vare pa, men ikke arkiveres. besluttede tiltak (Word)

ProsessTyt ROS TB VPL (Word)

Rutine for overordnet beslutning vedrerende risiko og prioritering av titakene

1. Direktaren mottar forslagene til risikovurderingene og alle mottatte awiksmeldinger, fra Koordinerings- og prosessoppfalging for intemkontroll i
Statped (KPIS) innen 25.10 hvert ar.

. Awdelingsdirektar for virksomhetsstyring og skonomi fremmer saken med forslag om priofiteringer og filtak til direktermetet innen 15.11.

Direktarmatet skal innen 25.11. ha vedtatt forslag til prionteringer og tiltak og videresender saken til IDF innen 01.12.

. Prionteringer og tiltak feres inn i fastsatt skjema, Utvklingstiltak azaa.

. Samtidig og innen 01 12 skal direktaren ha oversendt vedtaket til enhetene for & fa de innarbeidet i enhetenes virks omhetsplaner og enhetene
har gjort en enheisvs ROS-analyse av liltakene. Fristen for dette arbeidet er 15.12.

6. Dokumentene skal tas vare pa, men ikke arkiveres.

7. Utewelse avtjenesten/handlingen skal falge rmpporteningslinjen.

Rutine for informasjon til IDF om risiko og prioritet

1. Direkteren har ansvar for innen 01.12 hvert &r & sende sentralt |DF informasjon om vedtatt forslag til prioriteringer og tiltak nar det gjelder risiko
og awikshandtering.

2. Sentralt IDF serger for at regionale IDF gjiennom regiondirekter og IDF HK gjiennom awd.dir. kvalitet og statte, blir orientert og kan komme med
innspill til sentralt IDF

3. Dokumentasjonen skal arkiveres som en IDF-sak

4. Uteelse avtienesten/handlingen skal felge rapporterngslinjen.

4% Statped



Egenkontroll for informasjonssikkerhet i Statped

Navigerin
Bade medarbeidere og ledere ma ha kjennskap til vilke strategi og retningslinjer som gjelder for informasjonssikkerhet i Statped. Dervil du ogsa g 9
finne beskrivelser om organisering av sikkerhetsarbeidet og hva du skal gjere hvs du oppdager avwik mm. Forside - Slik gjer vi det i Statped

Til IKT-Personvem-informasjonssikkerhet

Nedenfor er en liste med ting du mé veere bevisst pa i det daglige og en oversikt over fokusom raderkontrolititak som skal giennomfares en gang . S - - S
prar. Ta kontakt med din neemmeste leder hvis noe er uklart eller du sawner informasjon. Til Strategi og retningslinjer for informasjonssikkerhet i

Statped

Informasjonssikkerhet i diitt daglige arbeid

Kommentarer?
. Lurer du pa noe eller har du inns pill/kemmentarer til Slik gjer v
N Emne Forkiaring det i Statped? Da kan du sende en hemendelse il
- - intemkontroll@stat ped.no
1 Viere oppdatert Holde deg oppdatert om viktige endringer eller hendelser som blir annonsert via intranettet eller pa e-post fra
sikkerhelsansvarlig E-posten betjenes av prosessleder for internkontroll i Statped
2 PC/mabilinettbrett Las alitid PC og mobil/nettbrett nar du fordater dem (PUS).
3 Dokumenter Pass pa at dokumenter nawngis efter fastsatte rutiner og lagres pa fastsatt lagringssted. Se rutiner for
dokumentstyring
4 Fagsystem Pass pa at sensitive opplysninger bare behandles i Fabris
5 Film og video Bruk ikke nettbrett eller maobiltelefon til opptak av bilder eller video av brukere
& Skjembilde Pass pa at du ikke vser eller deler skjermbilde med sensitiv informasjon til uvedkommende
7 Ryddig arbeids plass La ikke sensitive dokumenter ligge ulast pa pulten din
8 Passord Del aldri passordet ditt med noen — heller ikke IT-personell, og bruk aldri samme passord pa jobb og andre
fjenester
9 E-post Bruk aldri e-post il sensitivinformasjon eller sensitive personopplysninger. Se egne kjereregler for god e-
postkuttur
10 Scsiale media Tenk cver hva du legger ut pa sosiale media, og del aldi sensitivinformasjon. Se egne kjereregler for bruk av
sosiale medier
11 Muntlig Tenk over hva du sier i meter, i kantina, p& bussen og hiemme
kommunikasjon
12 Utskrifter Forat ikke skriveren far utskrift med sensitit innhold er hentet. Se egen rutine for utskrift

Informasjonssikkerhet — fokusomrader en gang pr ar

Nr. Emne Forklaring

1 Faglig oppdatering Ga giennom oppdatert e-a2ringsmodul om informasjons sikkerhet

2 Egenwrdering Refiekter over om du felger reglene ovenfor i ditt daglige arbeid i forkant av at tema tas opp i avdeli

3 Bews Informasjonssikke as opp som tema i lepet av farste tertial, slik at avdelingsleden'seksjonsleder kan
i jon rapportere status i ferste tertialrapportering

® sy
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p Forsiden = Slik gjer vi det i Stalped

Nyhetsarkiv ‘ Blogg | Dokumentsenter

Slik gjer vi deti Statped

HR-portal  Adresser  Sek

Samhandlingsrom ‘ Ressurser

Disse sidene skal vaere med & sikre en god internkontroll i alle ledd i Statped ved & serge for tilstrekkelig og riktig dokumentasjon/mutiner for hele
driften. Malet med Slik gjer vi det i Statped er at det skal veere sa enkelt som mulig & finne rutiner man trenger | verdagen.

Rutiner og retningslinjer er inndelt i to niviier - rutiner brukt i tiensteyting og rutiner brukt for overordnet styring og fonaltning.

Rutiner brukt i fenesteyting

. Fag

+ Laeringsressurser og bibliotek

Skole og bamehager

+ Prosjekistyring

= Kurs og konferanser

« Efikk

IKT-PersonverrHnformasjonssik kerhet
+ Kommunikasjon

Rutiner for overordnet styring og forvaltning

Rutiner og skjemaer med beskrivelser for & ivareta kontroll-, awiks- og forbedringshandlinger. Dokumentene er overordnede og danner grunnlaget
for \ér tjenesteyting.

* HR, personal og lederhandbok
+ Beredskap

+ @konomi

+ Risikovurdering

+ Evalueringer

+ Kompetanseuhikling -i prosess
+ Eiendom

+ Virksomhetsstyring

+ Intemresisjon

+ Tilsynsmy ndigheter

+ Impementering og etterlevelse - i prosess

Tonnua Agslana =

Sok

Om intemkontroll i Statped
Strategidokument for internkontroll i Statped
Mal for rmmebeskn\.dse

KJennetegn pa gode rutlner
Forslag fil forbednngeravmtmer

Hverdagsnitiner og tips

Kommentarer?

Lurer du pa noe eller har du inns pill’kommentarer il Slik gjor-
det i Statped? Da kan du sende en hemendelse
til intemkontroll @s tatped. no

E-posten betjenes av prosessleder for internkontroll i Statped
(PLIS).

4 Statped
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Avvik

Overordnet prosessbeskrivelse

1. Enhetene, awdelingene og seksjonene skal lspende vedlikeholde oversiki over anik som er meldt i egen enhet. Dette skal skje i en egen logg.
Loggen skal vedlikeholdes med opplysninger fra oppfelgingen avawiket. Dette inkluderer lukking av awik samt eventuelle foreslatte forbedringer.
. Awik som avdekkes skal lepende meldes til PLIS ia fastsatt mal. Ogsa nér awik lukkes skal dette meldes til PUS (intemkontroll@stat ped.no).
. Enhetsleder skal arlig og innen fastsatt frist (01.10.xx) oversende logg over awik avdekket seneste 12 maneder til PUS
(intemkontroll @statped. no), samt status for lukking av disse.

L ba

Ansvar

Alle ansatte er ansvarlige for & felge rutinene og melde det som har inntruffet (eller som kan komme til & inntreffe) il sin nazmeste leder med
kapi til PLIS.

Alle ansatte er ansvarlige for 8 melde fra om de ser at rutiner m.v. ber forbedres.

- Leder er ansvarig for & vurdere videre behandling/lukking av awiket.

= Videre behandling/lukking skal awklares/godkjennes av regiondirekter, avd. direkter eller direkteren.

= Eventuell melding til Datatilsynet skal godkjennes av direkteren.

= Prosess for lukking av awiket/forslaget til forbedring skal godkjennes av regiondirekter, avd. direkier eller direkteren, og meldes PLIS.

= Melding om lukking avawiket/Torsiaget til forbedring, sendes regiondirekter, avd. direkter eller direkteren, med Kopi til PUS.

Det er en overtredelse av krav /awik dersom:

- besluttede rutiner/retningslinjer/prosedyrer for fag, kommunikasjon m.v. er brutt.

= brudd pa hms-rutiner, ekonomis ke rutiner, innkjepsrutiner,

- brudd pa persormvem og informasjonssikkernetsrutiner

- brudd pa tilgangs- og tilgjengelighetsrutiner

= det har skjedd utilsiktet utlevering av pers onopply sninger, eller ved mistanke om slik utlevering
- wirksomhetskritisk informasjon er kommet pa aweie

= i mottar falske e-poster, andre former for sosial manipulering

= utstyr er mistet/stjalet

- det er lagret personopply sninger uten samtykke eller annet behandlingsgrunnlag

= brudd pa etiske retningslinjer

= annet som oppfattes viktig & melde

- en nitine ikke oppfattes som sikker nok, meldes forslag om forbedringer | Mail for melding av forslag til forbedringer.

Behandling av overtredelse av krav, awik forbedringer og i Statped

Dersom du oppdager awik eller en svakhet i rutinene, skal du straks melde awiket eller forslag til forbedringer pa fastsatte meldeskjemaer til
nameste leder med kopi til PLIS.

Forslag til forbedringer

= Melding om awik

4% Statped 13



Slik gjar vi det | Statped

Om intemkontroll i Statped

Disse sidene skal veere med & sikre en god internkontroll i alle ledd | Statped ved & serge for

tilstrekkelig og riktig dokumentasjon/rutiner for hele driften. Malet med Slik gjer vi det i Strategidokument for intemkontroll
Statped er at det skal wveere sa enkelt som mulig & finne rutiner man trenger i verdagen. i Statped
Rutiner og retningslinjer er inndelt i to nivaer - rutiner brukt i tiensteyting og rutiner brukt for Mal for rutinebes krivelse

overordnet styring og fonaltning.
Kjennetegn pa gode rutiner

Forslag til forbedringer av rutiner

Rutiner brukt i ienesteyting

Fag Hverdags rutiner og tips
Lzefingsressurser og bibliotek | een o e

Skole og bamehager

Prosjekistyring
Kurs og konferanser

Etikk Kommentarer?
IKT-Personverrdnformasjons sik kerhet .
Kommunikasjon Lurer du p& noe eller har du

innspill/lkommentarer til Slik gjer vi det i
Statped? Da kan du sende en

Rutiner for overordnet styring og forvaltning hemendeise til internkontroll@statped.no

E-posten betjenes av prosessleder for
Rutiner og skjemaer med beskrivelser for & ivareta kontroll-, awiks- og forbedringshandlinger. intemkontroll i Statped (PLIS).
Dokumentene er overordnede og danner grunnlaget for var tjenesteyting.

Intemkontrollmetodikk
Awikshandtering
Dokumentstyring

al- og lederhandbok

4 Statped



Varsling

o - . , , : Om intemkontroll i Statped
Disse sidene skal veere med a sikre en god internkontroll i alle ledd i Statped ved a serge for

tilstrekkelig og riktig dokumentasjor/rutiner for hele driten. Malet med Slik gjer vi det i Strategidokument for intemkontroll
Statped er at det skal veere s& enkelt som mulig & finne rutiner man trenger i verdagen. i Stalped
Rutiner og retningslinjer er inndelt i to nivaer - rutiner brukt i tiensteyting og rutiner brukt for Ma] for rutmebes knvelse

overordnet styring og fonaltning.
Jennetegn pa gode ruhner

Forslag til forbedringer aurrulmer

Rutiner brukt i tienesteyting

+ Fag Hverdags rutiner og tips

Skole og bamehager

Prosjekistyring

Kurs og konferanser

+ Etikk

+ IKT-Pemsonertniommas jons sik kerhet
+ Kommunikasjon

Kommentarer?

Lurer du pa noe eller har du
innspill’kommentarer til Slik gjer vi det i
Statped? Da kan du sende en

Rutiner for overordnet styring og forvaltning hemendelse til Intemkontroli@statped.no

E-posten betjenes av prosessleder for
Rutiner og skjemaer med beskrivelser for & ivareta kontroll- awiks- og forbedringshandlinger. intemkontrall i Statped (PLIS).
Dokumentene er overordnede og danner grunnlaget for var tienesteyting.

+ Intemkontrolimetodikk
Awkshandtenng

+ Dokume
" HR, personal- og lederhandbok
" Bereds kap

v Pkonomi
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HR —personal- og lederhandbok

. . . . _ Navigering
Alt om HR finner dui Statpeds HR-portal. Pa denne siden finner du lenker til de temaene |
HR-portalen som er mest lest. Forside - Slik gjer vi det | Stat ped

Personalhdndbok Kommentarer?
Alminnelig arbeidstid Lurer du pa noe eller har du
Feksibel arbeidstid 1 Statped innspill/kommentarer til Slik gjer vi det i
Arbeidstid ved reiser Statped? Da kan du sende en
Mobiltelefoner | Statped henvendelse til internkontroll@statped.no
Arbeidstid ved helg- og haytider
Reiseutgifter, dietter og godtgjerelser
Eg';ﬁg;‘:””g E-posten betjenes av prosessleder for
L intemkontroll i Statped (PLIS).
HR
Medarbeidersamtale
Arbeidsmiljg - HMS
Medbestemmelse
Lederhandbok

Oppfalging av sy kemeldte
Rekruttering

Taushetserkl arng tilsatte, vikarer, innleide personer og hospitanter i Statped
Ledersamlinger 2016

Stediortreder
Gawer og paskjannelser

Varsling

Rutiner og skjemaer for varsling

4% Statped 16



Rutine og skjemaer for varsling

Rutine og skjemaer for varsling

Bakgrunn

varsling av kntikkverdige forhold er i hovedsak regulert | arbeidsmiljeloven AML §§ 24, 25

0g 3-6.
Reglene skal fremme Apenhet og bidra til & veere en kanal for ytring for ansatte | Statped og

pa samme tid beskytte ytreme.

Statped legger vekt pa at

Virksomheten skal ha en apen kultur der det er akseptert & ta opp bekymring og a reise
kritikk. De ansatte maite hvordan de kan ta opp kiitikk pa en konstruktivmate, og
Statpeds verdigrunnlag, etiske retningslinjer og ledelses praksis bygger opp under dette.
Ledere behandler medarbeidere som varsler om Kritikkverdige forhold pa en ordentlig méate.
Kritikk ma tas pa alvor, og det skal umiddelbart ryddes opp i kritikkverdige forhold. Viser det
seg at kritikken er ubegrunnet, ma den som fremmer denne, fa en forklaring. Ledelsen har

ogsa ansvar for a felge opp den eller de som det bir varslet om.
Ledere og tillitsvalgte sarger for at varslere ikke blir utsatt for negative reaksjoner. Tillitswalgte

som stetter varsleren skal heller ikke utsettes for negative reaksjoner. Dette er uakseptabelt,
om det skulle skje fra ledere eller kolleger.

Hva er a varsle?

Navigering
Forside - Slik gjer vi det i Statped

Til HR

Rutine for varsling av kritikkverdige
forhold (Word)

Skjema for varsling av
kritikkverdige forhold

Varsling er & ga videre med informasjon om Kritikkverdige forhold til noen som kan gjere noe
med det. "Varsling" | denne betydningen er et eget begrep, resenert for et alvorlig og

Skjema for oppfelging aviarsling

av kritikkverdige forhold

Kommentarer?

Lurer du pa noe eller har du
innspill/kommentarer til Slik gjer vi det i
Statped? Da kan du sende en
hemendelse til internkontroll@statped.no

4% Statped
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Slik gjer vi det
i Statped

Kjerneutfordringer knyttet til «Slik gjar vi det | Statped»

v

Forstaelse av hva IK er?

Forstaelse av hvordan IK skal [
brukes?

» «Ryggmargsrefleks» — a tenke
IK nar man skal utfgre en
oppgave?

» Kultur:

» Trygghet & stgtte
» At det & melde awik ikke er
negativt

» Sgketeknikk

» Bruk sgkefeltene

A 2 4

Holdninger og etterlevelse?

Kvalitetsfokus — gnske og

ambisjon om a bidra til at

Statped blir flinkere/bedre?
» Korrigere egen praksis
» Foresla forbedringer

4% Statped
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Slik gjer vi det
i Statped

Implementering

» Plan for implementering: Dette er et linjeansvar
» Stab for kvalitet og statte vil bidra der dette er gnskelig

» Deter planlagt et opplaeringsprogram som inneholder:
» Oppleering fysisk/lokalti de enheter som har behov
» Skriftig materiale, PP-presentasjoner og video:
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Slik gjgr vi det i Statped

ighi ' i
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IK som et blafrende Nordlys over organisasjonen

.
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