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Inledning

Denna riktlinje beskriver varfor vi ska arbeta med avvikelsehantering
samt ansvarsfordelning och steg i arbetet som siakerstaller att
avvikelser hanteras effektivt och att lardomar dras for att starka
verksamheten. Alla medarbetares aktiva deltagande i
avvikelseprocessen ar avgorande for ett framgangsrikt

forbattringsarbete.

Syfte

Syftet med avvikelsehantering ar att systematiskt identifiera, analysera
och atgirda avvikelser for att kontinuerligt forbattra verksamhetens
kvalitet och effektivitet. Genom att registrera avvikelser, identifiera
grundorsaker och vidta korrigerande atgarder, kan vi skapa en grund
for kontinuerliga forbattringar. En fungerande avvikelsehantering kan
bidra till en larande verksamhet som pa ett mer effektivt siatt nar

uppsatta mal och krav.

Férandringar sedan foregaende
version

Tillagg om olycksfallsutredning under rubriken "Fordjupad analys vid

allvarlig handelse".

Omfattning

Riktlinjen géller for hela forvaltningen.

Ansvar

Ansvaret for avvikelsehanteringen foljer ordinarie ansvarsfordelning i
organisationen. Stod finns for chefer att ta sitt ansvar i det operativa

arbetet med avvikelsehantering.
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Chef

Chefen har ett viktigt ansvar i avvikelsehanteringen genom att

sakerstalla att avvikelser hanteras i enlighet med denna riktlinje och

de etablerade rutinerna for avvikelsehantering.

Chefens ansvar omfattar féljande huvudpunkter:

Rubrik: Avvikelsehantering - Riktlinje

Skapa och uppritthalla en kultur for
avvikelsehantering: Chefen ska framja en kultur dar
medarbetare kanner sig trygga att rapportera avvikelser. Detta
innefattar att forankra avvikelsehanteringens betydelse och
uppmuntra ett 6ppet klimat dar avvikelser ses som mojligheter
till forbattring.

Avsitta resurser: Chefen ansvarar for att avsatta tillrackliga
resurser, sasom tid och kompetens i avvikelsehanteringen.
Overgripande uppfoljning och analys: Chefen ska folja
upp och granska inkomna avvikelser pa en regelbunden basis
for att identifiera monster, trender och storre
forbattringsomraden. Det ar chefens ansvar att sakerstalla att
allvarliga avvikelser hanteras prioriterat och att resultat fran
analyser anvands for att minska framtida risker.
Beslutsfattande kring korrigerande atgirder: Chefen har
ansvaret for att sakerstalla genomforandet av de korrigerande
atgarder som behovs for att eliminera grundorsaker till
avvikelser.

Kommunikation och rapportering: Chefen ar ansvarig for
att kommunicera viktiga insikter och atgarder fran
avvikelsehanteringen till relevanta intressenter, inklusive
ledning och medarbetare, for att fraimja 6kad forstaelse och

larande inom organisationen.
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Medarbetare

o Forebygga avvikelser: For att forebygga avvikelser ska
medarbetaren folja faststallda riktlinjer och rutiner som galler
for verksamheten.

e Identifiera och rapportera avvikelser: Samtliga
medarbetare ska ha kunskap om vad en avvikelse ar och hur
den ska hanteras. Nir en avvikelse upptéacks ska den snarast
mojligt rapporteras.

e Friamja en positiv och 6ppen rapporteringskultur:
Medarbetaren har ocksa ett ansvar for att bidra till en
arbetsmiljo dar alla kdanner sig trygga att rapportera avvikelser.
Det innebar att stotta kollegor i att lyfta problem och att delta i

en konstruktiv forbattringskultur.

Organisation och roller

Det ska finnas en organisation kring avvikelsehanteringen med
utsedda roller och ansvar. For att stodja medarbetare och chefer i
avvikelsehanteringen ska ombud och koordinator vara utsedda. Dessa
roller ska ha kunskap om avvikelsehantering i allmanhet men ska aven
kunna stodja i fragor gallande verksamhetens
avvikelsehanteringssystem. For 6vriga roller i systemstod, se rutiner

for respektive system.

Ombud

Ombud utses per omrade och fungerar som forsta linjens support och

ge handledning och stod i fragor kring avvikelsehantering.

Koordinator avvikelsehantering

Koordinator utses for regionomrade och fungerar som dess
overgripande stod och samordnare kring hantering samt analys och

rapportering av avvikelsehanteringen.
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Forum for avvikelsehantering

For att sakerstalla samverkan i organisationen kring
avvikelsehanteringen finns ett avvikelseanteringsforum som traffas
med regelbundenhet. I forumet deltar ombud, koordinatorer och
representanter fran Energi och miljo, HR och Siakerhet. Enheten for
kvalitet, drendesamordning och arkiv har i uppdrag att samordna

forumet.

Férvaltningsstabens enheter
Vid behov av stéd i utredning och orsaksanalys av avvikelser finns

kompetens for detta inom forvaltningsstabens olika enheter

e Enheten for sikerhet stodjer i fragor avseende, sidkerhet,
informationssidkerhet, kontinuitet och beredskap.

e HR-enheten stodjer i fragor rorande arbetsskador, personal och
organisation.

e Enheten for energi och milj6 stodjer i utredningar rorande energi,
avfallshantering, kemikalier och miljo i ett bredare perspektiv

e IS/IT-enheten stodjer i fragor kopplat till IT.

e Enheten for kvalitet, drendesamordning och arkiv har i uppdrag
att stodja forvaltningen med samordning av avvikelsehantering.
Enheten kan dven ge stod i utredning och orsaksanalys kopplat till
fragor rorande kvalitet, verksamhetsutveckling, diarieféring och

informationshantering.

Definition av avvikelse

En avvikelse ar “en oonskad handelse som intraffat eller kunnat
intraffa och medfort eller skulle kunna medfora risk eller skada for

person, verksamhet, egendom, miljo.”

En avvikelse kan utifran definitionen vara en hindelse dar nagot inte
foljer den forvantade eller planerade styrningen, standarderna eller
lagarna. Det innebar att en process, ett resultat, eller en hiandelse

avviker fran vad som har definierats som normalt eller korrekt.
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Avvikelser kan uppstéd inom olika omraden sdsom kvalitet, miljo,

arbetsmiljo, projektledning, ekonomi, sikerhet eller annat.

Avvikelser &r bade "intraffade handelser” och
"tillbud”

Avvikelser kan vara antingen intraffade handelser som lett till en
verklig skada tex att ndgon halkat och slagit sig (arbetsmiljoavvikelse)
eller ett tillbud dar personen halkade men inte ramlade och slog sig.
Bada typerna av avvikelser ar lika viktiga att rapportera. Om vi blir
duktiga pa att rapportera tillbud kan vi med storre framgang minska
de skador som kan uppsta for medarbetare och verksamhet. Tillbud
behover inte bara avse arbetsmiljo utan kan dven kopplas till andra

amnesomraden.
Riktlinje
Hantering av avvikelser

Identifiering och registrering

Nar en avvikelse uppticks ska den snarast mojligt registreras i
avvikelsehanteringssystem. Registreringen ska innehalla uppgifter om
vad som har hiant och nar och var avvikelsen intraffade. Om
omedelbara atgiarder har genomforts vid upptackt av avvikelsen ska

dessa dven registreras.

Analysera grundorsaken

For att hitta den eller de underliggande orsakerna bakom avvikelsen
och for att undvika att avvikelsen dterkommer ska en

grundorsaksanalys goras.

Korrigerande 3tgarder

Baserat pa analysen ska lampliga atgarder planeras och genomforas
for att eliminera grundorsaken till avvikelsen. Atgirder och ansvar for

genomforandet ska faststallas.
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Uppfdljning och utvardering

Efter att de korrigerande atgiarderna har genomforts foljs deras
effektivitet upp for att sakerstilla att avvikelsen inte upprepas.

Eventuella ytterligare atgiarder satts in om sa kravs.

Analys och rapportering av intraffade
avvikelser

Analys och rapportering av intraffade avvikelser ska ske med
regelbundna intervall pa forvaltningsniva. Rekommendationen ar att

detta aven gors pa verksamhetsniva. Analyserna bor tacka in foljande:

e Antal och typ av avvikelser for att ge 6verblick av
problemomraden och prioriteringar

¢ Frekvens och monster samt trender over tid: om det
finns dterkommande monster i avvikelserna, till exempel
liknande problem i specifika processer, avdelningar och
produkter samt trender over tid

e Allvarlighetsgrad och konsekvenser: avvikelsernas
paverkan pa verksamhet, medarbetare, kunder och andra
intressenter for att forsta var de framsta riskerna och
kostnaderna finns.

¢ Grundorsaker: Om manga avvikelser har samma
grundorsaker kan det tyda pa storre underliggande problem
som behover atgardas pa overgripande niva

o Effektivitet av genomforda atgiarder: Bedomning av om
genomforda korrigerande atgiarder har varit tillrackliga for att

forhindra dterkommande avvikelser.

Analysen ska leda till beslut i forvaltningsledning om det finns
atgarder som behover vidtas pa forvaltningsniva. Samma analys bor

ske pa underliggande verksamhetsnivaer.
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Fordjupad analys vid allvarlig handelse

Vid allvarliga handelser ar det viktigt att genomfora fordjupande
analyser for att vara sdker pa att de verkliga orsakerna till avvikelsen
identifieras. Beslutet att genomfora en fordjupande analys tas av
forvaltningschef, och vid behov tillsitts ett analysteam som tillampar

lamplig metodik for fordjupande analys.

Beroende pa vad som har intraffat kan antingen metod for
héandelseanalys, eller metod for olycksfallsutredning enligt Riktlinje for
olycksfallsutredning tillampas. Val av metod ska utga fran handelsens
karaktar, dar den metod som bedoms vara mest dandamalsenlig i den
aktuella situationen ska anviandas. Beslut om vilken metod som ska
tillampas fattas av forvaltningschef efter beredning och bedémning av

enhetschefer for kvalitet och sakerhet i samrad.

Relaterade dokument

e Rutin for avvikelsehantering i Med Control PRO
e Riktlinje for olycksfallsutredning

IT-stod

e MedControl PRO, Vistra Gotalandsregionens
avvikelsehanteringssystem.

e Om andra systemstod nyttjas for avvikelsehantering ska
verksamheten sjialv dokumentera styrning och hantering genom

egna rutiner som foljer denna riktlinje.
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