Avvikelsehantering —
statistikproduktion

Denna processbeskrivning behandlar rutiner for hantering av avvikelser i
verksamheten, som medfért eller skulle kunna ha medfort, fel eller forseningar i
Trafikanalys statistikproduktion. Den blankett som ligger i slutet av detta
dokument, aterfinns ocksa pa sarskild plats i ett format lampligt for anvandning
enligt denna rutin.

Rutinen ar faststalld av Trafikanalys ledningsgrupp den 22 februari 2013.

Per-Ake Vikman
Avdelningschef
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Avvikelsehantering —
statistikproduktion

Definitioner

Med avvikelse menar vi en icke forvantad, negativ handelse i verksamheten,
vilken antingen medfért att en felaktig produkt levererats eller att en leveranstid
inte hallits, eller skulle kunna ha medfért att en felaktig produkt levererats eller att
en leveranstid inte hallits. Det senare kallar vi tilloud, som allts& ingar i begreppet
awvikelse. En forsenad leverans fran en statistikleverantor ar exempel pa ett
tillbud, om vi trots férseningen klarar att publicera en felfri produkt pa
publiceringsdatum.

Med avhjalpande atgarder menar vi insatser som vi gor i det inledande skedet
efter att vi upptéckts avvikelsen och som syftar till att begransa konsekvenserna
av det som blivit fel i leveransen. Hit hor att géra en réattelse av en publicerad
produkt.

Med korrigerande atgard menar vi férandringar som vi vidtar for att férhindra att
liknande avvikelser upptréader i verksamheten igen. Hit hdr &ndrade rutiner och
forebyggande atgarder som utbildning.

Avvikelsehantering &r rutiner for att identifiera, rapportera och lara av avvikelser
— och for att atgarda identifierade brister i verksamheten.

Syfte

Syftet ar att hanteringen ska leda till larande och i férlangningen att man
forebygger och undviker hdndelser med negativa konsekvenser for viktiga delar
av verksamheten.

Avvikelsehantering &r en del av en kontinuerlig forbattring av verksamheten.

Upptackt

Avvikelser kan upptéckas inom organisationen eller anmélas till oss av
utomstaende, till exempel anvandare.

Vad ska man rapportera?

| huvudsak inriktar vi var avvikelsehantering pa féljande typer av handelser som
medfort eller skulle kunna ha medfort att en felaktig produkt levererats eller att
en leveranstid inte hallits (enligt definitionen i 1.1):
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o Rattelser i levererade/publicerade produkter eller pressmeddelanden
(rattelser i &nnu inte publicerat material betraktar vi normalt inte som tilloud)

e Forsenade produkter (vara egna rapporter eller filer till Eurostat)

o Fel eller oplanerade avbrott i kritiska verktyg eller funktioner, till exempel e-
post, filservrar, larm, elférsérjning, webbplatsen

o Brister i serviceskyldigheten enligt férvaltningslagen (att s& snart som méjligt
lamna upplysningar, vagledning, rdd och annan sadan hjalp till enskilda i
fragor som ror myndighetens verksamhetsomrade)

o Brott riktade mot verksamhetslokaler eller medarbetare

Ovanstaende punkter galler &ven handelser nar var verksamhet paverkas av
leverantorers eller andra utomstédendes agerande.

Vem ska rapportera?

Nar en avvikelse upptécks ska personal meddela ansvarig avdelningschef
snarast mojligt. | det inledande skedet kan man prioritera avhjalpande atgarder.
Néar det omedelbara problemet ar avhjalpt kommer chef och inblandad personal
Overens om vem som ska skriva rapporten (se bilagan).

Avvikelserapporter

En blankett for rapportering finns i
S:\Statistikproduktion\Kvalitet\Avvikelsehantering och i bilagan till detta
dokument. Den som fatt chefens uppdrag fyller i blanketten och diariefér den pa
ett eget arende. Diariets personal maste fa veta att det &r en avvikelserapport
och far ansvar for att det blir en &rendemening, med ordet "avvikelserapport”
forst. Inom arendet ska man anvanda handlingstypen "avvikelserapport” pa det
dokumentet. Handlaggare ska vara rapportéren och avdelningschefen, kanske
fler beroende pa omstandigheterna.

Vid registreringen av arendet lagger man in ett bevakningsdatum, till exempel 6
méanader bort, och valjer att W3D3 ska skicka e-post till handlaggarna vid det
datumet. Systemet innehaller en mall for denna typ av paminnelser, vilkken man
valjer fran rullgardinsmenyn. Nar paminnelsen kommer ska arendet vara
atgardat och diariefort. Annars blir pdminnelsen vardefull och ett sarskilt ansvar
faller d& pa avdelningschefen att f arendet pa rull igen.

Dialog och forslag

Det ar avdelningschefens ansvar att behandla varje avvikelserapport. | de flesta
fall &r det lampligt att chefen startar en dialog med berérd personal och
eventuellt externa leverantorer. Dialogen bor leda till ett férslag pa korrigerande
atgard for att undvika upprepning.

Beroende pa problemets och forandringens art kan det vara lampligt att d&ven
diskutera, analysera och arbeta med atgarder pa avdelningsmote, verksamhets-
mote, IT-grupp, uppféljningsméte med producenter, LG eller MBL. Detta bade for
att fa fram forslag pa atgarder och for att medvetandegdéra om problemet.
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Nar avdelningschefen har fatt atgardsforslaget kan chefen fatta beslut om
korrigerande atgard. Avdelningschefen beskriver atgarden pa avvikelserapporten
och diariefor den igen pa samma arende. Déarefter kan arendet avslutas.

Chefen kan ocksé besluta att de avhjalpande atgarderna ar tillrackliga. | s& fall
ska detta noteras pé blanketten innan arendet avslutas.

Aterkoppling

Om avdelningschefen beslutar om en korrigerande atgard av vara arbetssitt,
ska avdelningschefen se till att alla berorda far information om férandringen och
forvissa sig om att de forstar vad forandringen innebér for dem.

Uppfoljning

Efter varje ars slut sammanstaller vi arets avvikelserapporter och ser om det
finns ndgra 6ppna drenden som inte hanterats.

Vi gor ocksa en analys av om det finns nagra monster eller trender i utvecklingen
av awvikelserna som registrerats.



2 Blankett for avvikelse-
hantering

Avdelning: Datum: Dnr:

Rapportor:

Upptéackare:

(med kontakt-
uppgifter om
utanfor
organisationen)

[J Negativ handelse [ Tillbud

Nar intraffade eller
upptacktes avvikelsen?
(datum, ev tid)

Vem uppméarksammade
avvikelsen?

Vad hande?
(beskriv handelsen)

Vilka avhjalpande atgéarder
sattes in?




Foéljande fylls i efter att vi analyserat hédndelsen och beslutat om korrigerande
atgarder:

Varfor intraffade
avvikelsen?

(Om det gar, beskriv vad
som orsakade handelsen
och garna &ven orsakerna
bakom det i sin tur. Fraga
garna varfor upp till fem
ganger for leta allt djupare
orsaker.)

Korrigerande atgard till
foljd av avvikelsen?

Resultat av atgard?




