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Rutin
Galler for: Regionhalsan Giltig fran: 2026-03-30
Innehallsansvar: Anna-Carin Forsman, (annfo7), Utvecklingsledare Giltig till:  2028-03-30

Granskad av: Katarina Jannesson, (katjal3), Utvecklingsledare

Godkand av: Per Gyllén, (pergyl), Chefslakare

Arendefléde for hantering och
registrering av synpunkter och
klagomal pa varden inkomna
via IVO och Patienthamnden

Syfte

Beskriva de olika stegen i hanteringen av Regionhalsans
upprattade hiandelseanalysrapporter, lex Maria-anmalningar samt
arenden inkomna fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

och Patientnamnden.

Beskrivning

Denna rutin galler for handlaggning och registrering av
upprattade hiandelseanalysrapporter, samt drenden fran IVO och
Patientndmnden som hanteras av cheflikarenheten. Rutinen ar
inte en beskrivning av hantering av inkomna synpunkter och

klagomal pa varden generellt.

Diarium syftar i denna text pa det myndighetsovergripande

arendehanteringssystemet Public 360.
Handelseanalysrapporter

Avvikelser som Overtas av cheflikarenheten for utokad utredning,
handelseanalys och stallningstagande till lex Maria-anmalan,
benamns handelseanalysrapport. Utredningen dokumenteras i en

sammanstilld hiandelseanalysrapport med tillhorande bilagor.
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Upprittad handling registreras i Regionhalsans diarium.
Utvecklingsledare pa cheflakarenheten satts som handlaggare.
Cheflakare och ovriga utvecklingsledare séatts som
medhandldggare pa drendeniva och ska ha kopior pa handlingar
som inkommer i befintliga arenden. Sekretessmarkering anges i

dessa arenden enligt OSL 25 kap 1 §.

Cheflakarenheten 6verlamnar upprattad hiandelseanalysrapport
till berord verksamhet samt registrerar i MedControl PRO det

diarienummer drendet har i Public 360.

Hantering i diariet

Under handlaggningen av arendet registrerar handlaggaren
handlingar samt bilagor. Sdkerstall att sekretess anges pa

dokumentniva.

Namnsittningen pa drendet ska vara;
Hidndelseanalysrapport inom verksamhet i Regionhdlsan,

MedControl Pro avvikelsenummer AV-000000

Nar handlaggare registrerat alla handlingar i utredningen,
inklusive uppfoljning av handlingsplan, dndras status fran
behandlas till avslutat fran handlaggare. Registrator gor en

kontroll av dokument och filer innan arendet slutligen avslutas.

Upprittad handling registreras som ett dokumentblad med fil som
blir huvuddokument. Bilagor laggs som filer pa samma

dokumentblad och utgor bilagor.

Namnsattning vid registrering av upprattade dokument;
Hdndelseanalysrapport inom verksamhet i Regionhdlsan,

MedControl Pro avvikelsenummer AV-000000.

Filernas titel ska tydligt ange innehéall samt dven vara fria fran
sekretesskyddade uppgifter samt personuppgifter. Filernas titel
gar inte att sekretesskydda déarav ar det av storsta vikt att inte réja

sekretess 1 titeln.
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Exempel pa korrekt titel;

Handelseanalysrapport inom verksamhet i Regionhdlsan,
MedControl Pro avvikelsenummer AV-000000
Analysgraf

Samtalsavskrift

Handlingsplan

Uppfoljning av beslutade dtgdrder enligt handlingsplan

Arenden/handlingar inkomna frdn IVO

IVO skickar samtliga handlingar till Vastra Gotalandsregionen
stillda till regionstyrelsen. Registrator pa regionstyrelsen
registrerar drendena i diariet och fordelar arendena till berérda
myndigheter genom att lagga kopia till registrator for registrering i
myndigheternas diarium. For Regionhalsan ar utsedda
registratorer for IVO-drenden Katarina Jannesson, Isabella Glans,

Endrit Shabani och Annelie Andersson.

Inkommen handling registreras i Regionhéilsans diarium och med
det startar drendehantering. En av utvecklingsledarna pa
cheflakarenheten sitts som ansvarig handlaggare. Cheflikare och
ovriga utvecklingsledare siatts som medhandlaggare. Sekretess

anges da handlingar innehéller sekretess enligt OSL 25 kap 1 §.

Cheflakarenheten 6verlamnar informationen som inkommit i
arendet till berord verksamhet samt bevakar att registrering i
MedControl PRO gors. Cheflakarenheten ansvarar sedan for
inhamtning och sammanstillning av synpunkter/information med
mera fran berérd verksamhet utifran den begiaran/underrattelse
som IVO pakallat for arendet samt registrering av dokument i
diariet. Cheflakarenheten registrerar i MedControl PRO det

diarienummer arendet har i Public 360.
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Hantering i diariet

Under handlaggningen av drendet registrerar cheflikarenheten
utgaende handling till IVO i diariet. Sakerstall att sekretess anges

pa dokumentniva.

Inkommande handlingar tas emot och registreras av registrator

enligt tidigare namnde rutin.

Arendet har status behandlas i diariet tills slutligt
beslut/meddelande om att drendet avslutas inkommer fran IVO.
Nar handlaggare tagit del av detta dndras status fran behandlas till
avslutat fran handliaggare. Registrator gor en kontroll av

handlingar och filer innan drendet slutligen avslutas.

Inkommen handling registreras som ett dokumentblad med fil
som blir huvuddokument. Om f6ljebrev finns laggs detta som en

fil pa samma dokumentblad och utgor bilaga.

Namnsittningen pa dokumentet ska beskriva arendet och
innehélla IVO’s diarienummer enligt exempel;

Meddelande fran Inspektionen for vard och omsorg, IVO Dnr
3.4.1-39948/2020, Regionhdlsan.

Upprittade och/eller utgdende handlingar i drendet registreras
lopande. Vid yttrande och/eller liamnande av begiarda uppgifter
registreras ett dokumentblad med yttrande eller missiv som
huvuddokument. Finns handlingar sa som yttrande fran
verksamhet, begirda handlingar mm riaknas dessa som bilagor till
huvuddokumentet och filerna kopplas som bilagor till
dokumentbladet.

Namnsattning vid registrering av utgdende dokument;
Begdrda handlingar i drende IVO Dnr 3.4.1-39948/2020,

Regionhdlsan

Filernas titel ska tydligt ange innehéall samt dven vara fria fran

sekretesskyddade uppgifter samt personuppgifter. Filernas titel
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gar inte att sekretesskydda darav ar det av storsta vikt att inte réja
sekretess i titeln.

Exempel pa korrekt titel;

Begdrda handlingar i drende IVO Dnr 3.4.1-39948/2020
Begdrda personuppgifter pa hdlso- och sjukvdardspersonal dnr
IVO 3.4.1-39948/2020

Yttrande fran verksamheten dnr IVO 3.4.1-39948/2020

Arenden/handlingar inkomna fradn patientniamnden

Patientndmnden skickar vidare synpunkter och klagomal inkomna
fran patienter/narstdende enligt upprattad rutin for berord

verksambhet.

For Regionhalsan giller foljande: Patientndmnden skickar
handlingen krypterad till utsedda registratorer. Da krypterad e-
post inte kan skickas till funktionsbrevlador skickas de till den

personliga e-postadressen katarina.jannesson @vgregion.se,

isabella.glans@vgregion.se, endrit.shabani@vgregion.se och

annelie.mt.andersson@vgregion.se

Inkommen handling registreras i Regionhéalsans diarium och med
det startar drendehantering. Utvecklingsledare pa
chefldkarenheten satts som handlaggare. Chefldkare och 6vriga
utvecklingsledare satts som medhandlaggare pa drendeniva och

ska ha kopior pa handlingar som inkommer i befintliga drenden.

Sekretess sitts pa drendeniva dé handlingar i dessa drenden
uteslutande innehaller sekretess enligt OSL 25 kap 1 §. Registrator
skickar ett bekraftelsemejl, till patientnamnden, med arendets

diarienummer i Regionhalsans diarium.

Cheflakarenheten overlamnar arendet for besvarande till berord
verksamhet. Verksamheten ansvarar for registrering i MedControl
PRO, utredning av inkomna synpunkter och klagomal, svar till
patient eller nirstdende via patientnamnden, samt eventuella

atgarder och uppfoljning av dem. Registrering i diariet av svar till
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patientnamnden hanteras av cheflakarenheten samt att arendets

diarienummer i Public 360 registreras i MedControl PRO.

Hantering i diariet

Under handlaggningen av drendet registrerar handlaggaren
l6pande utgaende handling till patientndmnden (i de fall svar

begars) i diariet. Sdkerstall att sekretess anges pa dokumentniva.

Inkommande handlingar tas emot och registreras av registrator

enligt tidigare namnde rutin.

Arendet har status behandlas i diariet tills slutligt svar har
skickats till patientnamnden och diarieforts i arendet. Darefter
andras status fran behandlas till avslutat fran handldaggare.
Registrator gor en kontroll av handlingar och filer innan arendet

slutligen avslutas.

Inkommen handling registreras som ett dokumentblad med fil
som blir huvuddokument. Om f6ljebrev finns laggs detta som en

fil pA samma dokumentblad och utgor bilaga.

Namnsattningen pa dokumentet ska beskriva drendet och
innehadlla patientndimndens diarienummer enligt exempel;

Till patientnadmnden inkommit klagomal/synpunkt pa varden
inom verksamhet i Regionhdlsan, patientnamndens Dnr

NPAT202000201

Upprittade och/eller utgaende handlingar i drendet registreras
lopande. Vid yttrande och/eller lamnande av begiarda uppgifter
registreras ett dokumentblad med yttrande eller missiv som
huvuddokument. Finns handlingar sa som yttrande fran
verksamhet, begirda handlingar mm raknas dessa som bilagor till
huvuddokumentet och filerna kopplas som bilagor till

dokumentbladet.

Namnsattning vid registrering av utgdende dokument;

Begdrda handlingar i drende klagomal/synpunkt pa varden
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inom verksamhet i Regionhdlsan, patientnamndens Dnr

NPAT202000201

Filernas titel ska tydligt ange innehall samt dven vara fria fran
sekretesskyddade uppgifter samt personuppgifter. Filernas titel
gar inte att sekretesskydda déarav ar det av storsta vikt att inte roja
sekretess i titeln.

Exempel pa korrekt titel;

Yttrande fran verksamheten i arende klagomal/synpunkt pa
varden inom verksamhet i Regionhdlsan dnr patientndmnden
NPAT202000201

Beskrivning av dtgdrder med anledning av klagomal/synpunkt
pd varden inom verksamhet i Regionhdlsan, patientndmndens

dnr NPAT202000201

Ansvar

Chefslakarenheten ansvarar for att rutinen ar val kand i

verksamheten.

Chefslakarenheten ansvarar for att rutinen uppdateras vid

forandringar kopplat till avvikelsehantering.
Utvecklingsledare pa kansli ansvarar for att rutinen uppdateras

vid forandringar kopplat till registrering /diarieforing.

Relaterad information

Rutin Avvikelsehantering - klagomél, vardskada, arbetsskada,
sakerhet, tillbud
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