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Rapporteringsskyldighet och hantering av
handelser

1. Bakgrund

All verksamhet som bedriver halso- och sjukvard, socialtjanst och stod och service till vissa
funktionshindrade i Alingsas kommun ska vara av god kvalitet. God kvalitet innebar att
verksamheten foljer de lagar, foreskrifter och styrdokument som galler for verksamheten
och att fortldpande férbattra och utveckla verksamheten. Ett led i att identifiera brister och
atgarda dem for att uppna god kvalitet ar att systematiskt arbeta med avvikelsehantering.
Genom att systematiskt rapportera, utreda, analysera, atgarda och félja upp handelser,
synpunkter och klagomal kan verksamheten dra lardom av det som hant och genomféra
forandringar for att forhindra upprepning. Ledningssystemet for systematiskt
kvalitetsarbete staller krav pa att detta gors i verksamheten.

2. Regelverk

e Halso- och sjukvardslag (SFS 2017:30)

e Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (SFS 1993:387)
e Socialtjanstlagen (SFS 2001:453)

o Patientlagen (SFS 2014:821)

o Patientsékerhetslagen (SFS 2010:659)

e Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9)

e Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om Lex Sarah (SOSFS 2011:5)

e Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om vardgivarens systematiska
patientsakerhetsarbete (HSLF-FS 2017:40)

e Inspektionen for vard och omsorgs foreskrifter om anmalan av handelser som har
medfort eller hade kunnat medféra en allvarlig vardskada, lex Maria (HSLF-FS
2017:41)

3. Syfte

Att kvalitetssdkra hanteringen av avvikelser genom rapportering, utredning och analys
samt att tillampa atgarder for att liknande handelser inte ska handa igen.
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4. Personalkategori

All personal inom vard- och omsorgsférvaltningen samt socialférvaltningen, LOV.

5. Termer och definitioner

Foljande termer och definitioner géaller for riktlinjen:
Avvikelse: Handelse som medfort eller som hade kunnat medféra nagot oonskat.

Avvikelsehantering: Identifiera och rapportera avvikelser, kartlagga och atgarda
orsakerna, dokumentera och bedoma effekterna av atgarderna samt sammanstéalla och
aterfora resultaten.

Egenkontroll: Systematisk uppféljning och utvardering av den egna verksamheten samt
kontroll av att den bedrivs enligt de processer och rutiner som ingar i verksamhetens
ledningssystem.

Missforhallande: Ett missforhallande avser saval utférda handlingar som handlingar som
nagon av férsummelse eller annat skal har underlatit att utféra och som innebaér eller har
inneburit ett hot mot eller har medfort konsekvenser for enskildas liv, sékerhet eller fysiska
eller psykiska héalsa.

Allvarligt missforhallande: Allvarliga missforhallanden avser saval utférda handlingar
som handlingar som nagon av forsummelse eller annat skal har underlatit att utféra och
som innebér eller har inneburit allvarligt hot mot eller har medfért allvarliga konsekvenser
for enskildas liv, sékerhet eller fysiska eller psykiska hélsa.

Vardskada: En skada pa patient som hade kunnat undvikas om adekvata atgarder hade
vidtagits vid patientens kontakt med halso- och sjukvarden (obs: vardskada innefattar
saval allvarliga som andra vardskador).

Allvarlig vardskada: Med allvarlig vardskada avses vardskada som ar:

1. bestaende och inte ringa, eller
2. har lett till att patienten fatt ett vasentligt 6kat vardbehov eller avlidit.

Klagomal/synpunkt: Nar den som far vard, omsorg eller service, narstaende eller rattslig
foretradare har lamnat klagomal och synpunkter p& verksamhetens kvalitet som paverkar
den enskilde. Klagomal och synpunkter kan aven komma fran medarbetare, studerande,
volontar.
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0. Utforande

6.1. Rapporteringsskyldighet
All personal som bedriver halso- och sjukvard, socialtjanst och stod och service till vissa
funktionshindrade har skyldighet att:
» rapportera handelser som har eller hade kunnat medféra en vardskada eller ett
missférhallande
e rapportera risker for vardskada eller missforhallande
e rapportera klagomal och synpunkter

Enhetschef ska informera personal om deras ansvar att rapportera h&ndelser samt om
gallande riktlinje, vid anstallning och minst en gang om aret. Rapporteringsskyldighet galler
for alla anstéllda, uppdragstagare, praktikanter eller motsvarande.

Nar en medarbetare upptacker en handelse som har medfért eller hade kunnat medféra en
allvarlig vardskada ska det rapporteras till chef och medicinskt ansvarig sjukskoterska/
medicinskt ansvarig for rehabilitering.

Nar en medarbetare upptacker att det foreligger risk for missforhallande eller
missforhallande ska det rapporteras till chef och socialt ansvarig samordnare.

6.2. Skyldighet att utreda

e Vardgivaren har skyldighet att utreda handelser som har eller hade kunnat medféra
en vardskada.

e Den som bedriver socialtjanst och verksamhet enligt LSS har skyldighet att utreda
och avhjalpa eller undanroja ett missforhallande.

Vardgivaren eller den som bedriver socialtjanst eller verksamhet enligt LSS ska ta emot
och utreda klagomal och synpunkter pa verksamheten kvalitet.

6.3. Skyldighet att informera
Ansvarig enhetschef ska vid handelse som har medfort en vardskada eller ett
missforhallande och vid klagomal informera den enskilde.

e ge en forklaring till den enskilde om vad som har intraffat och

» beskriva vilka atgarder som ska vidtas for att en liknande handelse inte ska intraffa
igen.

Medicinskt ansvarig sjukskoterska/ medicinskt ansvarig for rehabilitering ska vid handelse
som rapporterats som en lex Maria anmalan informera den enskilde.
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Vid intréffad vardskada eller allvarlig vardskada ska informationen lamnas till
anhorig/narstaende/rattslig foretradare om den enskilde begér det eller inte sjalv kan ta del
av informationen.

Né&r den enskilde har drabbats av en vardskada ska chef ocksa informera om:

e mojligheten att anmala klagomal till Inspektionen for vard och omsorg
» mojligheten att begara ersattning eller fran lakemedelsforsakringen

e patientnamndernas verksamhet

6.4. Personalens delaktighet

Enhetschef ansvarar for att medarbetare ges forutsattningar for att I6pande vara delaktiga i
avvikelsehanteringen och beredas mdjlighet att delta i uppféljning, analys och det
kontinuerliga forbattringsarbetet till foljd av avvikelser. Alla medarbetare har ett ansvar for
patientsakerheten och Halso- och sjukvardspersonal ar skyldiga att bidra till att hog
patientsakerhet uppratthalls.

6.5. Den enskildes delaktighet

Chef ansvarar for att rutiner finns for att ge den enskilde mdjlighet att delta i arbetet med
handelser och klagomal som inneburit ndgot negativt for den enskilde. Att vara lyhord och
ta emot synpunkter, klagomal och redogorelser fran den enskilde, ar viktiga bidrag for
utvecklingen av verksamheten.

7. Avvikelserapportering

Identifierade handelser ska rapporteras, kartlaggas och atgardas, dokumenteras och
effekterna av atgarderna ska bedémas samt sammanstéllas och resultaten ska aterforas.

Rapportera> Utreda > Bedt‘jma> Atgarda > Uppfb‘ljning>

7.1. Beskrivning av avvikelser

7.2.  Avvikelser inom halso- och sjukvard

Exempel p& handelser som kan leda till rapport av avvikelse:

e Fall
e Lakemedelsforvaxlingar eller utebliven dos.

* Felaktiga forskrivningar.
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Avvikelser dar lakemedel ar inblandade, om de foéranlett eller borde ha foranlett
aktiva behandlingsatgarder eller éverféring av patienten till en annan vardenhet.

Brister i den samordnade vardplaneringen, till exempel brister i
informationsoverforing mellan olika vard- och boendeformer.

Fordrojd eller felaktigt utférd undersdkning och behandling.
Utebliven undersékning eller behandling.
Brister i arbetsrutiner.

Brister i utférande av insatser (insatser som genomfors bristfalligt/felaktigt eller inte
alls).

Brister i dokumentation, information och kommunikation.
Vardrelaterade infektioner.

Felaktig anvandning eller felaktigt underhall av medicintekniska produkter eller
annan utrustning.

Otillrackliga resurser (kompetens, bemanning lokaler eller utrustning) for
verksamhetens bedrivande.

Otillracklig eller felaktig information till patient eller anhorig.

Klagomal fran patient som ror halso- och sjukvardsinsatser.

7.2.1 Avvikelser inom SoL och LSS

Exempel p& handelser som kan leda till rapport av avvikelse:

Brister i bemotande (exempelvis brister i respekt for sjalvbestdmmanderatt, integritet,
trygghet och vardighet).

Fysiska dvergrepp (exempelvis nypningar, slag, harda tag, fasthallning, misshandel).

Psykiska 6vergrepp (exempelvis hot, bestraffningar, trakasserier, skramsel,
krankningar).

Brister i utférande av insatser (insatser som genomfors bristfalligt/felaktigt eller inte
alls).

Brister i dokumentation, information och kommunikation.
Brister i fysisk miljo, utrustning och teknik (exempelvis trygghetslarm).
Brister i rattssakerhet vid handlaggning och genomférande.

Ekonomiska 6vergrepp (exempelvis stdld av pengar eller agodelar, utpressning,
forskingring).

Sexuella évergrepp (exempelvis berdring, sexuella anspelningar).
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7.3.  Synpunkt och klagomal

Alla som arbetar inom vard- och omsorgsnamndens verksamhetsomrade ska fora
mottagna klagomal och synpunkter vidare oavsett pa vilket sett de inkommer. Det ar
personen som lamnar synpunkt eller klagomal som avgor hur den lamnas. Muntlig
synpunkt eller klagomal skrivs in i foldern "Synpunkter och klagomal”. Alla synpunkter och
klagomal lamnas omgaende vidare till registrator for registrering.

Registratorn registrerar i Platina och diariefor, darefter 6verlamnas klagomal och
synpunkter till ansvarig chef i den egna regin. For extern verksamhet kontaktas
avsandaren och informeras vad som hander med synpunkt eller klagomal. Efter samtycke
fran den enskilde skickas synpunkt eller klagomal till ansvarig chef i extern verksamhet.
Kopia skickas till avdelningschef, MAS, SAS. Registratorn skickar omgaende bekréftelse
om mottagen synpunkt eller klagomal pa blanketten "Vi har tagit emot din synpunkt”.

Utredningen av synpunkten/klagomalet gors skyndsamt, inom 14 dagar, pa blanketten
"Utredning av inkommen synpunkt och klagomal”. Om chef ar berérd av handelsen utreder
nasta chefsniva handelsen.

Forslag till atgard lamnas till narmast 6verordnad chef for godkannande.

Utredningen delges den klagande, om denne ar kand, pa blanketten "Svar pa inkommen
synpunkt/klagomal. Arendet dokumenteras i den enskildes journal. Utredningen och 6vriga
handlingar lamnas till registrator for diarieforing.

Foldern "Synpunkter och klagomal” Iamnas till den enskilde i samband med upprattande
av genomférandeplan och vid uppféljning av bistandsbeslut.

Blanketter for hantering av synpunkter och klagomal finns i Alfresco.

7.4. Rapportera

Den som upptacker en handelse/ avvikelse eller far kannedom om en handelse/ avvikelse
ska:

- vidta nédvandiga omedelbara atgarder

- dokumentera i journalen/social dokumentation vad som hant och vilka atgarder som
har vidtagits

- informera berdrda medarbetare
- rapportera handelsen eller klagomal/synpunkt i avvikelsesystem

Vid allvarlig handelse ska den som upptéackt handelsen eller tar emot informationen
kontakta enhetschef eller legitimerad personal direkt. Ansvarig som tar emot rapporten ska
bedoma om ytterligare atgarder behover vidtas omedelbart och forsakra sig om att den
enskilde och berord personal far det stod som kravs. Vidtagna atgarder ska journalféras.
En rapportering av avvikelse ska goras sa fort som majligt &ven om omedelbara atgarder
har genomforts och eventuella risker ar atgardade.


https://alfresco.alingsas.se/share/page/site/vrd-och-ldreomsorgsfrvaltningen-protokoll/documentlibrary?file=Synpunkt-klagom%C3%A5l%2C%20utredning%20av%20inkommen%20synpunkt-klagom%C3%A5l.docx#filter=path%7C%2FF%C3%B6rvaltningens%20st%C3%B6djande%20dokument%2FF%C3%B6rvaltningens%20blanketter%20och%20ifyllningsbara%20st%C3%B6ddokument%2C%20VOO%2FAvvikelser%2C%20synpunkter%20och%20klagom%C3%A5l%20VOO%2C%20blanketter

M ]
FALINDSAS

7.4.1 Handelseforlopp

Handelsen ska beskrivas sa detaljerat och objektivt som mdgjligt,

vad som har hant/ intraffat

- vilka var med vid handelsen
- tidpunkt for héndelsen
- om och hur handelsen har paverkat den enskilde

- vem som lamnat klagomal om handelsen (om inte du sjalv)

7.5. Omedelbart vidtagna atgarder

Vidtagna omedelbara atgarder ska beskrivas kortfattat,

- vilka atgarder har genomforts och tidpunkt for dessa
- vem har du kontaktat

- vilka instruktioner gavs av legitimerad personal eller chef

7.6. Utreda

Chef &r ansvarig for att utreda och driva arbetet med avvikelser som ber6r den egna
verksamheten och ska sa snart som mojligt paborja utredning.

e Om en avvikelse berdr fler verksamheter ska chef ta kontakt med dessa
verksamheters chefer for att gemensamt utreda avvikelsen.

e Om avvikelsen helt och hallet berér en annan verksamhet ska chef 6verlamna
ansvaret for fortsatt utredning till berérd chef som da 6vertar ansvaret for fortsatt
hantering.

e Chef for baspersonal ansvarar for att samarbeta med arbetsterapeut, sjukskéterska
och fysioterapeut vid hantering av handelser och klagomal som bero6r delegerade
och fordelade halso- och sjukvardsatgarder.

e Chef for legitimerad personal ansvarar for att arbetsterapeut och sjukskoterska har
forutsattningar att samarbeta med chef for baspersonal vid hantering av handelser
och klagomal som beror delegerade och fordelade halso- och sjukvardsatgarder.

7.6.1 Syftet med utredning
- att klarlagga handelseforloppet och faktorer som har paverkat det
- att identifiera brister i verksamheten som orsakat handelsen

- awvikelseorsak - att ge underlag for beslut om atgarder for att forhindra att liknande
handelser intraffar igen eller for att begransa effekterna av sddana handelser om det
inte helt gar att forhindra
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7.6.2 Dokumentation av utredning

Utredning ska dokumenteras i avvikelsesystemet nar majligt, annars pa dokument med
féljande rubriker:

Handelseinformation

- Omedelbart vidtagna atgarder
- Avvikelseorsak — bakomliggande orsak till det intraffade
- Konsekvens for den enskilde

- Information till berérda

7.6.3 Handelseinformation

| utredningen under rubrik handelseinformation ska det framga vad som kan ha foregatt
och paverkat handelsen, vad som hande samt beskrivning av identifierade brister som
orsakat handelsen.

- Vad foregick handelsen — paverkande faktorer/omstandigheter

- Vad har hant

- Vad gick fel

- Varfor gick det fel = identifierad brist/orsak.

Chef ska ta reda pa och dokumentera kompletterande information om handelsen och
dess konsekvens for den enskilde.

- tareda pa och beskriv omstandigheter/situation/paverkande faktorer som kan ha haft

betydelse for att handelsen intraffade

- tareda pa och beskriv om information mellan medarbetare, professioner, arbetspass
eller utférare har brustit

- tareda pa och beskriv om ratt person utfort ratt uppgift pa ratt satt med ratt
forutsattningar (kompetens, planering, mm)

- beskriv hur handelsen paverkat den enskilde

Legitimerad personal skatareda pa och dokumentera kompletterande information om
handelsen och dess konsekvens for den enskilde nar handelsen géller halso- och
sjukvard.

- tareda pa och beskriv omstandigheter/situation/paverkande faktorer utifran halso- och
sjukvardsperspektiv som kan ha haft betydelse for att handelsen intraffade

- tareda pa och beskriv om information mellan medarbetare, professioner, arbetspass
eller utférare har brustit

- tareda pa och beskriv om ratt person utfort ratt uppgift pa ratt satt med ratt
forutsattningar (kompetens, planering, mm)

- beskriv hur handelsen paverkat den enskilde
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7.6.4 Analys av handelse

Utifran beskrivning av insamlade fakta (héandelseinformation) ska analys av handelsen
goras pa individniva och verksamhetsniva.

Individniva — finns brister i planering av varden/omsorgen, bristande utredning av aktuella
behov, brister i utforandet av atgard, mm. Hanvisa till eventuella genomférandeplaner
och/eller vardplaner som finns med atgarder — har de varit tillrackliga/otillrackliga/foljts/inte
foljts.

Brister pa individniva ska atgardas i den enskildes planering av varden och omsorgen —
beskriv vad i utredningen eller hanvisa till genomférandeplaner och/eller vardplaner som
uppdateras eller andra atgarder.

Verksamhetsniva — varfor har ovan beskrivna brister uppstatt, brister i arbetssatt,
avsaknad av rutiner, bristande féljsamhet till rutiner, bristande kdnnedom om rutiner,
bristande implementering av rutiner, bristande kompetens, bristande
kommunikation/information, mm.

Avvikelseorsak Utifran insamlade fakta ska samlad analys goras av bakomliggande orsak
till handelsen — varfor har det hant — pa verksamhetsniva.

Foljande avvikelseorsaker pa verksamhetsniva ska anvandas:

e Arbetssatt, rutiner och riktlinjer

¢ Kommunikation och information

Kompetens och utbildning

Omgivning och organisation

Teknik, utrustning och apparatur

7.6.5 Konsekvens for den enskilde

| utredning ingar att bedoma och faststalla vilken konsekvens handelsen har fatt for den
enskilde. En handelse kan fa konsekvenser for den enskilde pa flera olika satt — sensorisk,
motorisk, fysiologisk, intellektuell eller psykologisk. Féljande alternativ anvands:

0. Ingen/obefintlig skada/missforhallande = Inga obehag/besvar/skada
1. Mindre allvarlig skada/missférhallande = Minde obehag/besvar/skada

2. Mattlig = Overgdende skada/funktionsnedséttning men utan att det leder till men for
den enskilde. Obehag eller otrygghet for den enskilde

3. Betydande = Kvarstaende mattlig skada/funktionsnedsattning. Omfattande obehag
eller otrygghet for den enskilde

4. Katastrofal = Dodsfall eller storre kvarstaende funktionsnedséattning. Hot mot
enskilds liv, halsa eller sékerhet
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Beddmning om fortsatt uppféljning av konsekvens for den enskilde och medarbetare ska
planeras utifrdn handelsen och eventuell risk for negativa foljder av det intraffade.
Konsekvensen av en handelse kan bli synlig forst senare, tex en fraktur efter ett fall eller
att den enskilde drabbas av psykiskt lidande som otrygghet. Uppféljning ska dokumenteras
i journalen. Det kan ocksa bli aktuellt att andra bedémningen av vald konsekvens.

Allvarlig konsekvens

Vid konsekvens 3—-4 Allvarlig skada/dddsfall: Medicinskt ansvariga ska kontaktas for
beddmning och stéllningstagande till fortsatt handlaggning:

- Fordjupad utredning ska goéras — Medicinskt ansvariga évertar huvudansvaret for
fortsatt utredning.

- Fordjupad utredning ska INTE goéras — Utredning fullfoljs med aktuell chef som
huvudansvarig.

Vid konsekvens 3-4 Allvarlig missforhallande: Socialt ansvarig samordnare ska
kontaktas for bedémning och stallningstagande till fortsatt handlaggning:

- Fordjupad utredning ska goras — Socialt ansvarig samordnare eller motsvarande 6ver
huvudansvaret for fortsatt utredning.

- Fordjupad utredning ska INTE goras — Utredning fullfoljs med aktuell chef som
huvudansvarig.

Chef fullféljer alltid stegen Utredning och Bedémning i avvikelseprocessen oavsett fortsatt
handlaggning och dokumenterar under rubriken handelseinformation att medicinskt
ansvariga eller socialt ansvarig samordnare ar meddelade om beddmning Konsekvens 3—
4.

7.6.6 Anmalan av allvarlig vardskada

Medicinskt ansvariga ansvarar for beddmning om en handelse som medfort eller hade
kunnat medfora en allvarlig vardskada ska anmalas till Inspektionen fér vard och omsorg
(IVO). Ansvaret ar enligt delegationsordning fran namnd.

7.6.7 Anmalan av allvarligt missforhallande

Socialt ansvarig samordnare (SAS) i Vard och omsorgsforvaltningen ansvarar for
beddmning om en h&ndelse som medfort eller hade kunnat medféra ett allvarligt
missforhallande ska anmalas enligt lex Sarah till Inspektionen for vard och omsorg (IVO).

Privata utférare har ett eget ansvar for utredning, stallningstagande och
anmalningsskyldighet till Inspektionen for vard och omsorg for inrapporterade handelser
avseende brist/risk for brist inom socialtjanst. Forvaltningen ska informeras om uppréttade
lex Sarah-rapporter samt stallningstagande/beslut.

7.6.8 Information till den enskilde

Den enskilde ska informeras om det intraffat en vardskada eller missférhallande samt vilka
atgarder vardgivaren avser att vidta for att liknande handelse inte ska intraffa igen (PSL
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2010:659). | utredning av handelse ska det framga om den enskilde har informerats om att
vardskada eller missférhallande har intraffat och om hur handelsen kommer att hanteras.
Det ska ocksa dokumenteras i journalen. Om information inte kan lamnas ska det framga i
utredningen och dokumenteras i journalen och orsak ska anges.

7.7. Bedbtma

For handelse som har eller hade kunnat innebéara en vardskada eller ett missforhallande
for den enskilde och analys av brister i verksamheten som orsakade handelsen ska
bedomning goras av risken finns for att det kan handa igen om brister inte atgardas.

7.7.1 Riskmatris —att bedoma sannolikhet for upprepning

Om ingen atgard gors, hur sannolikt &r det att det hander igen i verksamheten —
sannolikhetsgrad — och om det hander igen vilken konsekvens kan det fa for den som
drabbas — allvarlighetsgrad.

Matris for bedémning av riskstorlek

Allvarlighetsgrad

()]
T
E mindre mattlig betydande hog
?g (1) (2) (3) (4)
£
5§ mycket liten (1) 1
§ liten (2) 2
©

£ stor (3) 3
3

mycket stor (4) 4

‘ Sannolikhetsgrad ‘ Allvarlighetsgrad

1 Mycket liten = kan intraffa 1ggr/ar eller Mindre = Obehag eller obetydlig skada.

mer séllan.

2 | Liten =kan intraffa varje manad Mattlig = Overgaende funktionsnedséattning (sensorisk,
motorisk, fysiologisk, intellektuell eller psykologisk)

3 Stor = kan intréffa varje vecka Betydande = Bestdende mattlig funktionsnedséattning
(sensorisk, motorisk, fysiologisk, intellektuell eller
psykologisk).

4 Mycket stor = kan intraffa dagligen Mycket hog/ Katastrofal = Bestdende stor
funktionsnedsattning (sensorisk, motorisk, fysiologisk,
intellektuell eller psykologisk).

7.8. Riskanalys

Nar flera handelser av samma karaktar har intraffat ska en bedémning géras om det finns
behov av en riskanalys. Om riskanalysen visar att en handelse kan fa allvarliga
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konsekvenser, ar det viktigt att risken byggs bort &ven om det &r mycket osannolikt att
handelsen intraffar igen. Samtidigt kan det vara aktuellt med atgarder &ven om
konsekvensen ar mindre allvarlig, ifall det &r sannolikt att hdndelsen kommer intraffa ofta.

Utifran riskvarden ska stéllningstagande tas om en riskanalys ska genomféras och i vilken
omfattning.

Riskvarden 1 — 8 — enheten ansvarar for att vidta atgarder for att minska risk for
aterupprepning pa individ- och verksamhetsniva.

Riskvéarden 9 — 16 och samtliga med allvarlighetsgrad 4 mycket hdg/katastrofal — chef ska
tilsammans med ledning géra en bedémning och ta stallning till att genomfdra riskanalys
p& dvergripande niva. Atgard Riskanalys ska da véljas.

Riskanalysens steg:

e Beskriv vad som ska analyseras

e Identifiera de risker som finns

e Beddm riskerna

* |dentifiera bakomliggande orsaker

e Tafram atgarder for att forhindra eller minska riskerna, och en metod for att folja
uppresultatet.

¢ Sammanfatta

e Utvardera och folj upp atgarderna. Hur har atgarderna fungerat? Finns nagra risker
kvar? Behovs en ny analys och ytterligare atgarder?

8. Atgarda

Utifran analys vid utredning och identifierad orsak till det intraffade, ska atgarder planeras
och genomféras for att minska risk for att det hander igen. Atgarder kan vara kortsiktiga
och/eller langsiktiga samt kan vidtas pa bade person- och organisationsniva. En atgard
kan krava flera olika aktiviteter med olika tidsplaneringar och ansvariga. Atgarder ska
kopplas till beddémd avvikelseorsak — identifierade brister — i syfte att forbattra
verksamheten. Varje yrkeskategori bidrar med sin kompetens.

Anvand féljande rubriker for samtliga aktiviteter som ingar i en atgard:

Mal — vad Aktiviteter — Tidsplan — Ansvarig — Uppfdljning -
ska uppnas vad ska nar ska det vem vad, hur, nar
genomfdras genomfdoras, ansvarar ska

start, slut, uppféljning
goras

12
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Rapporterade handelser eller klagomal kan vid identifierad bakomliggande orsak omfattas
av atgarder som ar beslutade for andra avvikelser. D& kan flera likande avvikelser kopplas
till samma atgardsplan.

Aterforing till personalgruppen

Enhetschefen ansvarar for att aterfora resultatet av analysarbetet till hela
personalgruppen.

| verksamheten ska det finnas forum som ger majlighet till att dela erfarenheter av
handelseanalys och vidtagna atgarder mellan varandra.

9. Uppfoljning

Uppfolining av atgarder kan goras forst nar det gatt en tid, beroende pa atgard, for att
kunna utvardera om atgarden haft avsedd effekt. Nar uppfoljining ska géras och hur ska
framga av atgardsplanen.

Effekt av utforda atgarder

e Vardera om vidtagna atgarder har lett till en minskad risk fér upprepning av
intréffad handelse.

e Besvara frdgan om atgarderna har lett till en férandring som ar en forbattring eller
inte.

e Ta stéllning till om atgarden gav:
-forbattrad effekt
-ingen effekt (problemen kvarstar)
-gar ej att bedoma
Dokumentera uppféljning av atgarder

Beskriv effekterna av de atgarder som genomférts och hur bedémning och vardering har
gjorts — hur man kommit fram till resultatet. Dokumentera uppfoljning direkt i
avvikelsesystemet.

10. Samverkan

Nar en handelse eller klagomal/synpunkt involverar olika yrkeskategorier, flera delar inom
en verksamhet eller andra enheter ska respektive chef meddelas och samverkan inledas.
Om det intraffade helt eller delvis ber6ér annan vardgivare ska denne omgéaende
underréattas.

Avvikelser som involverar annan enhet i kommunen
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Chefen for personal som rapporterat en handelse eller klagomal/synpunkt granskar
rapporten och avgor utifran lagrum och innehall vilken chef som kommer att ha
huvudansvar for fortsatt hantering.

Utgangspunkten ar att avvikelse eller klagomal/synpunkt ska hanteras av den chef dar
personen far sin huvudsakliga vard och omsorg. Det innebar oftast att chef for utféraren av
omsorg har huvudansvar for att hantera och avsluta avvikelsen, oavsett lagrum, och
ansvarar for att samla de professioner som behdvs for att utreda handelsen.

Avvikelser rapporterade av baspersonal hanteras av chef for baspersonal

o Nar chef for baspersonal analyserar en handelse och brist galler hélso- och
sjukvardsansvar som aligger legitimerad personal ska chef for legitimerad personal
involveras i utredningen.

e Nar chef for baspersonal analyserar en handelse som gaéller brist i utférandet av en
delegerad eller fordelad halso- och sjukvardsatgard ska legitimerad personal
involveras i utredningen.

Avvikelse rapporterade av legitimerade hanteras av chef for legitimerade

e Nar chef for legitimerad personal granskar en héandelse som géller en delegerad
eller fordelad halso- och sjukvardsatgard ska chefen dverlata fortsatt utredning till
chef for vardpersonal och berord legitimerad personal.

e Nar chef for legitimerad personal granskar handelse som géller brist i utforandet
av halso- och sjukvardsansvar hos legitimerad personal ska utredning fullfdljas av
legitimerades chef.

Avvikelser mellan Alingsas kommun och regionen (extern avvikelse)

Héandelser som berdr extern utférare rapporteras av kommunens personal i Magna Cura.
Personal med SITHS-kort kan rapportera direkt i MedControl, efter utbildning. MAS ar
arendeansvarig och registrerar/skickar handelsen i MedControl till berérd utforare.
Inkommande svar skickas ater till rapportor via ansvarig chef.

Sammanstallning och analys

En verksamhets systematiska forbattringsarbetet ska besta av riskanalys, egenkontroll och
hantering av handelser.

Resultat och analys av rapporterade handelser, klagomal/synpunkter och genomférda
utredningar ska sammanstéllas for att ge en bild av moénster och trender som indikerar
brister i verksamhetens kvalitet for att synliggora utvecklingsbehov.

Genom att analysera inkomna handelser, klagomal och synpunkter samlat, kan dven
monster och trender som inte framkommit i utredning av enskilt fall upptéackas.

Framkommer monster och trender som indikerar brister i verksamhetens kvalitet ska
verksamheten se Over sa att den har andamalsenliga processer och rutiner for att kunna
sékra sin kvalitet.

14
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Analys pa olika nivaer i organisationen

e Individniva — chef ansvarar for att handelser och konsekvenser for den enskilde
utreds och analyseras samlat ihop med berdrda professioner, t ex upprepade
fallhdndelser.

e Enhetsniva — chef analyserar trender och monster i verksamheten.

e Overgripande nivd — sammanstallning och analys over flera enheter gérs av
avdelningschef eller motsvarande.

o Medicinskt ansvariga och socialt ansvarig samordnare — tar del av analyser
fran verksamheten och véager in resultatet i analys pa kommunniva for
patientsakerhetsbherattelse ock kvalitetsberattelse. Antalet handelser,
synpunkter/klagomal, vardskador och missfoérhallande redovisas till namnd halvar
och helar.

Egenkontroll

Den som bedriver verksamhet ska utéva egenkontroll som en del i det systematiska
kvalitetsarbetet. Till skillnad mot riskanalyserna, som innebér att arbeta férebyggande,
innebéar egenkontrollen att granskning ska goras av den verksamhet som bedrivits eller
bedrivs. Egenkontrollen ar ocksa en intern granskning av att den egna verksamheten
uppnar stallda krav och mal.

Egenkontroll innebar:
e Att systematiskt folja upp och utvardera den egna verksamhetens resultat

¢ Att kontrollera att verksamheten bedrivs enligt de processer och rutiner som ingar i
ledningssystemet

e Att egenkontrollen kan géras med den frekvens och i den omfattning som kravs for
att den som bedriver verksamhet ska kunna sdkra verksamhetens kvalitet

Alla enheter ska gora egenkontroller av foljsamhet till denna riktlinje for att sakerstélla att
arbetssatt och processer for handelser- och klagomalshantering fungerar utifran stallda
krav.

Enskilds mdjlighet att géra en anmalan

Patientnamnderna ar en opartisk instans mellan patient och vardgivare.

Namndernas verksamhet ska hjalpa patienter med problem som uppstatt i kontakten med
varden och ta initiativ till forandringar som starker patientens stallning och forbattrar
varden. Patientnamnderna ska utifrdn synpunkter och klagomal bidra till
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kvalitetsutveckling, hdg patientsékerhet och till att verksamheterna inom hélso- och
sjukvarden anpassas efter patienternas behov och forutsattningar.

Vardgivaren har skyldighet att informera den enskilde om mdojligheten att inkomma med
klagomal och synpunkter till patientnamnden.

www.vgregion.se/patientnamnden

Den enskilde kan ocksa vanda sig till Inspektionen for vard och Omsorg VO, for att
framféra synpunkter och klagomal inom socialtjansten eller halso- och sjukvarden.

WWW.ivVo.se/privatpersoner/
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Beddmningsmall konsekvens negativa handelser

11.1. Halso- och sjukvard

Katastrofal (4)

Betydande (3)

Mattlig (2)

Mindre (1)

Ingen (0)

Uteblivet, fordrojd eller felaktigt
givet lakemedel som leder till stor
bestdende skada/
funktionsnedsattning for den

Uteblivet, fordrdjd eller felaktigt
givet lakemedel som leder till
mattlig bestdende skada/
funktionsnedsattning fér den

Uteblivet, fordrojd eller felaktigt
givet lakemedel som leder till
overgdende skada/
smarta/funktionsnedséattning for

Uteblivet, fordrojt eller felaktigt
givet lakemedel som orsakar den
enskilde kortvarig 6vergaende
skada, funktionsnedséattning av

Handelsen har inte har lett till
nagon paverkan pa den enskilde.

Exempelvis:
Enstaka utebliva doser av t ex

Fallet orsakar dodsfall, stora
bestdende funktions-nedsattningar
efter ett fall.

enskilde inte langre ar gangare.
Den enskilde har kvarvarande
radsla for forflyttning med lyft efter

ett fall ur lyften.

tidigare funktionsférmaga, storre
sarskada, omfattande blamarken,
smarta, svullnad som ar

Overgéende.

som Overgar inom nagra timmar,
skrapsar och mindre sarskador.

—  |enskilde eller i efterforloppet leder [enskilde. den enskilde. mild karaktar. S
L - mjukgodrande salva,
A  [tll dédsfall — sjalvmord. - . . o o .
w Exempelvis: Exempelvis: Exempelvis: tarersattningsmedel eller vitaminer,
= Exempelvis: Uteblivet livsviktigt lakemedel t ex |Uteblivet lakemedel t ex Enstaka uteblivha doser t ex lakemedelssvinn.
§ Uteblivet livsviktigt lakemedel t ex Waran, insulin. Parkinson, smartlindrande lugnande, antibiotika,
< Waran, insulin, dver ring av . medicin. lodtrycksmedicin
- aran, insun, "e qlose ga Bristen foranleder lakarkontakt edic blodtrycksmedic
lugnande och smértlindrande o . . u
i S eller byte av vardform. Bristen féranleder lakarkontakt.
lakemedel, felaktigt installd
droppréknare.
Bristen foranleder lakarkontakt
eller byte av vardform.
Fall som leder till-stor bestdende [Fall som leder till kvarstaende Fall som leder till 6vergaende Fall som orsakar den enskilde Fallet som inte har lett till nagon
skada/funktionsnedsattning eller i |mattliga besvér eller skada fér den kortvarig 6vergaende paverkan pa den enskilde.
efterforloppet till funktionsnedséttningar/skada. enskilde. skada/smarta.
— |dodsfall/sjalvmord. . - -
- Exempelvis: Exempelvis: Exempelvis:
LL Exempelvis: Fraktur som innebéar att den Fraktur dar den enskilde aterfar Mindre blaméarke, smarta, svullnad
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Katastrofal (4) Betydande (3) Mattlig (2) Mindre (1) Ingen (0)
Utebliven eller fordréjd Utebliven eller férdréjd Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordrojd Handelsen har inte lett till ndgon
beddmning, felaktigt utférd bedémning, felaktigt utférd beddmning, felaktigt utférd bedémning, felaktigt utférd paverkan pa den enskilde.
T (29 behandling som leder till mycket | behandling som leder till behandling som leder till - behandling som leder till kortvarigt
O —| allvarliga besvar eller skada fér | kvarstdende mattliga overgdende besvar eller skada for| Gvergaende besvar eller skada for
g % den enskilde eller i efterférloppet | funktionsnedsattningar. den enskilde. den enskilde.
GE'E % till dodsfall/sjalvmord. Exempelvis: Exempelvis: Exempelvis:
> L|Exempelvis: Bestdende smarta, svarlakta Overgdende smarta, rodnad som | Forlangd sarlakning, bristande
m Felaktig omlaggning som leder till | trycksér, bestéende Infektioner kan leda till trycksar, tecken pa féljsamhet till basala
amputation, utebliven behandling t| (MRSA). undernaring. hygienrutiner.
ex blodférgiftning som i
forlangningen orsakar dod.
I:' Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordrojd Héandelsen har inte lett till nAgon
= (0| beddmning, felaktigt utford beddmning, felaktigt utférd bedoémning, felaktigt utford insats | bedomning, felaktigt utférd insats | paverkan pa den enskilde.
M Z| behandling som leder till stor behandling som leder till som leder till Gvergdende som leder till lindriga besvar eller
% % bestdende funktions- kvarstdende mattliga funktionsnedséttningar/ besvar skada for den enskilde.
L nedsattningar/ besvar for den funktionsnedséttningar/ besvér for| eller skada for den enskilde.
14 enskilde eller i efterférloppet till den enskilde.
dddsfall/sjalvmord.
Felaktigt utprovat hjalpmedel eller | Felaktigt utprovat eller felaktigt Felaktigt utprovat eller felaktigt Felaktigt utprovat eller felaktigt Handelsen har inte lett till nAgon
_1 | felaktigt anvant hjalpmedel for anvant hjalpmedel for behandling | anvant hjalpmedel for behandling | anvant hjalpmedel for behandling | Pverkan pa den enskilde.
'-5 behandling som leder till stor som leder till kvarstdende mattliga| som leder till 6vergdende mattliga | som leder till lindriga besvar for
W |bestdende funktions- funktionsnedséttningar/ besvar for | funktionsnedséttningar/ besvér for| den enskilde.
E nedsattningar/ besvar for den den enskilde. den enskilde. Exempelvis:
:3:' e[\skllde e_!.ler | efterforloppet tll Exempelvis: Exempelvis: Délig fixering av ortos.
E dodsfall/sjalvmord. Fall ur tippbrada, brister i vard vid | Overg&ende skavsar frn ortos,
Exempelvis: anvandandet av trach. utslag efter behandling med
Fall ur tippbrada, Felaktigt TENS.
anvandande av trach.
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Katastrofal (4) Betydande (3) Mattlig (2) Mindre (1) Ingen (0)
Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordrojd Handelsen har inte lett till nAgon
beddmning, felaktigt utférd beddmning, felaktigt utférd beddmning, felaktigt utférd beddmning, felaktigt utférd paverkan pa den enskilde.
(O | behandling som leder till mycket | behandling som leder till behandling som leder till - behandling som leder till kortvarigt
6 % allvarliga besvar eller skada for | kvarstdende mattliga 6vergdende besvar eller skada for| 6vergadende besvar eller skada for
O Q| den enskilde eller i efterférloppet | funktionsnedsattningar. den enskilde. den enskilde.
g <ZE till dodsfall/sjalvmord. Exempelvis: Exempelvis: Exempelvis:
°<>': E Exempelvis: Bestaende smarta, svarlakta Overgéende smarta, rodnad som | Forlangd sarlakning, bristande
0| Felaktig omlaggning som leder till | trycksér, bestdende Infektioner kan leda till trycksar, tecken pa | folisamhet till basala
amputation, utebliven behandling t|{ (MRSA). undernéring. hygienrutiner.
ex blodférgiftning som i
férlangningen orsakar dod.
e Utebliven eller fordréjd Utebliven eller férdrojd Utebliven eller fordréjd Utebliven eller fordrojd Handelsen har inte lett till ndgon
Jo0 bedémning, felaktigt utford beddmning, felaktigt utférd bedémning, felaktigt utford insats | bedomning, felaktigt utférd insats | paverkan pa den enskilde.
m 2Z| behandling som leder till stor behandling som leder till som leder till 6vergdende som leder till lindriga besvar eller
% E bestaende funktions- kvarstaende mattliga funktionsnedsattningar/ besvar skada for den enskilde.
L nedséttningar/ besvar for den funktionsnedsattningar/ besvar for | eller skada for den enskilde.
e enskilde eller i efterforloppet till den enskilde.
ddodsfall/sjalvmord.
Felaktigt utprovat hjalpmedel eller | Felaktigt utprovat eller felaktigt Felaktigt utprovat eller felaktigt Felaktigt utprovat eller felaktigt Handelsen har inte lett till nAgon
N felaktigt anvant hjalpmedel for anvant hjalpmedel fér behandling | anvant hjalpmedel fér behandling | anvant hjalpmedel fér behandling | paverkan pa den enskilde.
L behandling som leder till stor som leder till kvarstadende mattliga| som leder till vergdende mattliga | som leder till lindriga besvar for
a bestaende funktions- funktionsnedséttningar/ besvar for | funktionsnedséattningar/ besvar for | den enskilde.
= nedsattningar/ besvar for den den enskilde. den enskilde. .
5 enskilde eller i efterforloppet till . . E)fe.m[j.)eNI.S.
< dodsfall/sjalvmord. Exempglws: ) _ S I%xemeelws: o Dalig fixering av ortos.
2 Fall ur tippbréada, brister i vard vid | Overgaende skavsar fran ortos,
Exempelvis: anvandandet av trach. utslag efter behandling med
Fall ur tippbrada, Felaktigt TENS.
anvandande av trach.
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Katastrofal (4)

Betydande (3)

Mattlig (2)

Mindre (1)

Ingen (0)

VARDKEDJAN

Brister inom lakemedel,
hjalpmedel, informationséverforing
som leder till stor bestdende
funktions-nedsattning fér den
enskilde eller i efterforloppet
dddsfall/sjalvmord.

Exempelvis:

Inte kommunicerat férandrad
ordination av t ex
blodfértunnande lakemedel,
insulin Utebliven vard &
behandling pga. otydlighet kring
vem som har |akaransvaret.

Brister inom lakemedel,
hjalpmedel, informationséverféring
som leder till kvarstdende mattliga
funktionsnedséttningar/besvar fér
den enskilde.

Exempelvis:

Forsenad hjalpmedelsleverans/
atgardad arbetsorder som t ex
orsakar kvarstaende
rorelseinskrankningar. Utebliven
hjalpmedelsbeddémning Inte
kommunicerat férandrad
ordination av t ex Penicillin.

Brister inom lakemedel,
hjalpmedel,
informationséverféring som leder
till 6vergdende mattliga
funktionsnedsattningar/ besvar for
den enskilde.

Exempelvis:

Forsenad hjalpmedelsleverans/
atgardad arbetsorder som t ex
orsakar trycksar, langvarig
mindre smérta. Utebliven
hjalpmedelsbeddmning. Inte
kommunicerat forandrad
ordination av t ex
blodtrycksmedicin.

Brister inom lakemedel,
hjalpmedel, informationséverféring
som leder till lindriga besvar for
den enskilde.

Exempelvis:

Forsenad hjalpmedelleverans/
atgardad arbetsorder som t ex
orsakar kortvarig lindrigare
smarta. Utebliven
hjalpmedelsbeddmning Inte
kommunicerat férandrad
ordination av t ex Alvedon,
Ipren.

Handelsen har inte lett till nAgon
paverkan for den enskilde.

11.2. Socialtjanst

Katastrofal (4)

Betydande (3)

Mattlig (2)

Mindre (1)

Ingen (0)

UTEBLIVEN

INSATS

Utebliven/fordrdjd insats som
leder till: - stor bestdende
skada/funktionsnedsattning —
dodsfall.

Exempelvis:

Glomt eller inte hunnit utféra
insats som har avgérande
betydelse fér den enskildes liv.

Utebliven/férdrdjd insats som
leder till allvarliga besvar eller
skada for den enskilde.

Exempelvis:
Glomt eller inte hunnit att utféra
insats vid upprepade tillfallen.

Utebliven/férdrdjd insats som
leder till lindriga besvér eller
skada for den enskilde.

Exempelvis:
Glomt eller inte hunnit att utfora
insats vid enstaka tillfallen.

Utebliven/fordrojd insats som inte
leder till nAgon markbar
konsekvens for den enskilde.

Handelsen har inte lett till nAgon
paverkan pa den enskilde.
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»« ALINGSAS

KOMMUN

Katastrofal (4) Betydande (3) Mattlig (2) Mindre (1) Ingen (0)

Felaktigt utford insats/bristande Felaktigt utférd insats/bristande Felaktigt utford insats/bristande Felaktigt utférd insats/bristande Handelsen har inte lett till ndgon
o tillsyn som leder till: -avsevarda | tillsyn som leder till allvarliga tillsyn som leder till lindriga fysiska tillsyn som inte leder till nAgon paverkan pa den enskilde.
% och bestaende fysiska och/eller | fysiska och/eller psykiska och/eller psykiska konsekvenser | markbar konsekvens fér den
n psykiska konsekvenser fér den konsekvenser for den enskilde. for den enskilde. enskilde.
% enskilde — dodsfall. Exempelvis: Exempelvis: Exempelvis:
L Exempelvis: Bortglémd brukare, mindre Felaktig teknik vid matsituation, Utfor insatser som den enskilde
% Bortglémd brukare, allvarliga allvarliga fysiska évergrepp personlig hygien etc, sjalv kan utfora.
|<£ fysiska 6vergrepp (slag), felaktigt | (hardhant handlag), underlatenhet| underlatenhet att utfora insatser
wn anvandande av hjalpmedel. att utfora insatser utifran den utifrdn den enskildes specifika
4 enskildes specifika behov, behov, felaktigt anvandande av
@ felaktigt anvandande av hjalpmedel.

hjalpmedel.

Ll Brister i bemo6tandet som leder till | Brister i bemotandet som leder till | Brister i bemd&tandet som leder till | Brister i bemétandet som inte Handelsen har inte lett till nAgon
&) stor bestdende psykisk skada - allvarliga besvér eller skada for obehag eller skada for enenskilde.| leder till ndgon méarkbar paverkan pa den enskilde.
<Z( sjalvmord/dddsfall. den enskilde. Exempelvis: konsekvens for den enskilde.
:'6 Exempelvis: Exempelvis: Mindre allvarliga psykiska Exempelvis:
= Allvarliga psykiska dvergrepp Allvarliga psykiska dvergrepp Overgrepp (sérbehandling). Mindre brister i lyhérdhet och
% (upprepade hot, krankningar, (enstaka krankningar, hot, respekt for den enskilde.

bestraffningar) bestraffningar).
— o | Ekonomiskt 6vergrepp/misstankt | Ekonomiskt Gvergrepp/misstankt | Ekonomiskt 6vergrepp/misstankt | Ekonomiskt 6vergrepp/ missténkt | Handelsen har inte lett till ngon
%f) S‘J stold fran den enskilde som leder | stold fran den enskilde som leder | stold fran den enskilde som leder | stold fran den enskilde som leder | paverkan pa den enskilde.
S |till stora bestadende konsekvenser | till konsekvenser for dennes till tillfalliga besvar/visst till obetydlig skada/besvar.
= 8 for dennes fysiska eller psykiska | fysiska eller psykiska hélsa. obehag/otrygghet.
O wui| halsa.
X >
w0
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»« ALINGSAS

KOMMUN

Katastrofal (4)

Betydande (3)

Mattlig (2)

Mindre (1)

Ingen (0)

sekretesshandlingar.

prd Vald mellan enskilda som leder | Vald mellan enskilda som leder till| Vald mellan enskilda som leder till| Vald mellan enskilda som inte Handelsen har inte lett till nagon
ﬂ till: - stor bestédende skada/ allvarlig skada/ overgaende fysiska eller psykiska | leder till ndgon synbar paverkan pa den enskilde.
d | funktionsnedsattning — dodsfall. | funktionsnedsattning, lékarkontakt| besvar/skada. skada/smarta eller oro hos

> et: och/eller byte av vardform. Exempelvis: personen.

5 % Exempelvis: Mindre sarskada, smatrta,

T x Frakturer, allvarliga sarskador, mjukdelsskada, svullnad, radsla,

9 @ krankning. oro.

oL

>

- Brister i rattssakerhet som leder | Brister i rattssékerhet som leder | Brister i rattssékerhet som leder | Brister i rattssakerhet som inte Handelsen har inte lett till nAgon
L till avsevarda och bestaende till allvarliga fysiska och/eller till lindriga fysiska och/eller leder till nAgon markbar paverkan pa den enskilde.
é fysiska och/eller psykiska psykiska konsekvenser fér den psykiska konsekvenser fér den konsekvens for den enskilde.

LQJ konsekvenser for den enskilde. enskilde. enskilde. Exempelvis:

:3:) Exempelvis: Exempelvis: Exempelvis: Den enskilde far for kort

(|£ Brister i rattssakerheten sasom Felaktig placering eller insats. Ej upprattad genomfdrandeplan, | kommuniceringstid.

[ vagran att ta emot eller utreda en | Felaktig information om rattigheter| bristande journalféring.

:é ansokan. Lang handlaggningstid, |till den enskilde.

- otydliga beslut; den enskilde far | Sekretessmaterial férvaras

% inte skriftligt avslag pa sin atkomligt for obehdoriga.

= ansokan eller otillatna andringar

(é) av gynnande beslut. Ej korrekt

m forvaring eller bortkomna
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