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Hantera avvikelser

Transitio, respektive férvaltare (Fordon och HVK) svarar fér att redovisa status 6ppna avvikelser pa
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Avslag/ej komplett

Mallar/verktyg:
Sharepoint
Blankett avvikelseanmalan
Logg Avvikelseuppfoljning foérvaltning
Allmant:
Avvikelseanmalan ska skickas till gemensam adress:
awvvikelsehantering@transitio.se
Transitio dokumenterar samtliga inkomna awvvikelser i "Avvikelseuppfoljning
forvaltning”. For tillgang till listan kontakta man@transitio.se
Tillvdgagangssatt:

1. Rapportera avvikelse

Input: Avvikelse identifierad Ansvarig: Samtliga parter (Transitio,
HVK-lagret, Transitios underleverantor
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(TUH, upprustning eller ombyggnad),
hyrestagare och deras operator eller
underhdllare samt avropare och deras

underleverantorer
Mallar/verktyg: Blankett Output: Ifylld "Avvikelseanmdlan”
"Awvikelseanmdlan” inskickad till Transitio (avsnitt 1, 3 och 4
ianmalan)

Genomférande:
1. Fylli blankett avvikelseanmalan, avsnitt 1, 3 och 4 och skicka anmalan via
mail till_awvikelsehantering@transitio.se.
2. Se definition 6ver vilka avvikelser som ska rapporteras till och hanteras av
Transitio i U1 Huvuddokument, punkt Definitioner och klassificeringar

2. Mottag och tilldela I pnummer pa avvikelseanmadlan

Input: Ifylld "Avvikelseanmdlan” Ansvarig: Transitio, ansvarig férvaltare
Mallar/verktyg: Avvikelsuppfélining Output: Avvikelseanmdlan registrerad
forvaltning.xlsx samt fliken (avsnitt 2 och 5ianmalan)

"Skrotningsdrende”
Blankett "Skrotning av HVK”
Genomférande:

Sakerstall att blanketten avser en avvikelse som Transitio ska hantera. Om

awikelseanmalan avser en andringsbegaran (AB), stdngs avvikelseanmalan

mot ett AB nr och fors éver till ansvarig AB handlaggare. Likadant om
awvikelseanmalan avser en utskrotning sa stangs avvikelseanmalan mot ett
skrotnings nr och fors over till loggen "Skrotningsarende” och till ansvarig
skrotnings handlaggare. Informera anmalande part som skickat in
avvikelseanmalan.

1. Tilldela avvikelsen ett I6pnummer/avvikelsenummer (flik "Lopnummer
2019_2020_2021_20XX", nasta lediga ABTAVVXXXXX) och registrera
awvikelse i arendeloggen (flik Avvikelsearende) samt uppdatera
awvikelseanmalan, avsnitt 2 med avvikelsenummer och ansvarig pa
Transitio och avsnitt 5 med mottagaren av avvikelsen, datum nar anmalan
loggas hos Transitio och ett kryss att den loggade avvikelsen skickas
tillbaka till anmalaren.

2. Spara ner avvikelsen p3a Transitios Microsoft Teams under "Avvikelser 20XX"
(artalet som det galler) och dar under avvikelsens
ldpnummer/avvikelsenummer.

3. Meddela mottagandet och avvikelsens Ibpnummer till "anmalande part”
som skickat in avvikelseanmalan via mail, se avsnitt 1i avvikelseanmalan.

4. Uppdatera rutan i kolumn "Godkannande/Avslag” i fliken "Awvikelsedrende”
for aktuell avvikelse.

3. Bedom avvikelseanmailan (godkiann/ ej komplett/ ej godkind och

Input: Registrerad "Awvikelseanmdlan” | Ansvarig: Transitio, ansvarig férvaltare

Mallar/verktyg: Output: Bedomd avvikelseanmalan
(avsnitt 6 i anmalan)

Genomférande:
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1. Beddm avvikelseanmalan och kontrollera om det finns liknande avvikelser
redan registrerade hos Transitio (finns det liknande avvikelser ska detta
skrivas in i kolumn C i Transitios Microsoft Teams fliken "Avvikelsearende”.

Vid godkand:
Se om all basfakta finns i avsnitten 1,3 och 4 i
awvikelseanmalan.
Att det i avsnitt 2 finns ett avvikelsenummer och
kontaktuppgifter pa ansvarig personal hos Transitio och att
det star i avsnitt 5 vem som tagit emot och registrerat
awvikelseanmalan.
Det bor finnas ett FORD "Kanda Skador” nummer inskrivet i
avsnitt 3 men detta kan aven skrivas in vid ett senare tillfalle.
Vid ej komplett:
Det saknas viktiga basfakta i avsnitt 1och 3 i
avvikelseanmalan.
Beskrivningen av problemet i avsnitt 4 i avvikelseanmalan ar
inte tillrackligt informativ sa den behéver kompletteras.
Meddela anmalande part som skickat in avvikelseanmalan
om behov av komplettering
Vid ej godkand och stangs:
Avvikelseanmalan ar inte relevant som avvikelse enligt
Transitio (UT).
Meddela anmalande part som skickat in avvikelseanmalan
om att avvikelseanmalan ar "ej godkand och stangs” samt
skrivin motiveringen till beslutet i rutan "Motivering”.

2. Kryssa och skriv in ett AB nr eller ett Skrotnings nr om avvikelseanmalan
ska stangas mot nagot sadant arende. Skriv in i klartext att arendet stangs
mot AB eller SKR i rutan "Motivering”.

3. lrutan "Motivering” skrivs det helt enkelt in den text som motiverar varfor

nagot av ovan alternativ valts.

Viktigt att datum skrivs in.

Uppdatera avvikelsen i "Awvikelseuppféljning forvaltning”, rutan i kolumn

"Godkannande/Avslag”.

OIS

4. Vilken part dr ansvarig att driva och atgarda avvikelseanmalan?
Input: Godkdand "Avvikelseanmdlan” Ansvarig: Transitio, ansvarig férvaltare
Mallar/verktyg: Avvikelseanmdlan Output: Avvikelseanmdlan skickad till
ansvarig part fér hantering och atgdrd
(avsnitt 7 och 8.1i anmdalan)

Genomférande:
1. Utred vilken part som ar ansvarig for att atgarda avvikelsen
Ta fram och sammanstall information som underlag for
beddmningen. Kan tex vara bilder och bilagor.
Ta fram och sammanstall tillganglig information om avvikelsen
berdér andra parters fordon eller komponenter.
2. Komplettera avvikelseanmalan, avsnitt 7 med sammanstalld information i
form av ansvarig part samt motivering och i avsnitt 8.1 till vem
awvikelseanmalan skickas till och datum.
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3. Skicka avvikelseanmalan (via mail) till ansvarig part som ska driva och
atgarda avvikelsen.

5. Ansvarig part fér avvikelsen bekraftar mottagandet och
aterkoppling till Transitio

Input: "Avvikelseanmalan” for Ansvarig: Samtliga parter (Transitio,
hantering och atgdrd HVK-lagret, Transitios underleverantor
(TUH, upprustning eller ombyggnad),
hyrestagare och deras operator eller
underhdllare samt avropare och deras
underleverantorer

Mallar/verktyg: Avvikelseanmdlan Output: Ansvarig part har bekraftat
mottagandet av avvikelseanmdalan och
beskriver problemet med férslag pd
dgtgdrd (avsnitt 8.2 och 9.1i anmdlan)

Genomfdérande:

1.  Ansvarig part bekraftar mottagandet att driva och atgarda avvikelsen
(kompletterar avvikelseanmalan, avsnitt 8.2)

2. Ansvarig part beskriver problemet (Rotorsak) med forslag pa atgard och
hur problemet inte upprepas igen, avsnitt 9.1 avvikelseanmalan.

3. Ansvarig part skriver vem pa Transitio som far aterrapporteringen med
datum (avsnitt 9.1 avvikelseanmalan) och skickar avvikelseanmalan (via
mail) tillbaka till Transitio.

6. Dokumentera bekraftat mottagande

Input: Bekrdafta mottagande av Ansvarig: Transitio fordonsférvaltare
"Avvikelseanmalan”

Mallar/verktyg: Avvikelseuppfélining Output: Dokumenterad bekrdaftelse
forvaltning.xlsx (inget avsnitt i anmadlan)
Genomférande:

1. Dokumentera ansvarig parts bekraftande (avsnitt 8.2 och 9.1
avvikelseanmalan) i filen "Avvikelseuppfoljning férvaltning.xlsx, fliken
"Avvikelsearende”, rutan i kolumn "Ansvarig Part”.

7. Utred och sakerstall atgérd for avvikelsen
Input: Bekrdftat mottagande av Ansvarig: Samtliga parter (Transitio,
awvikelse for hantering HVK-lagret, Transitios underleverantor
(TUH, upprustning eller ombyggnad),
hyrestagare och deras operator eller
underhdllare samt avropare och deras

underleverantorer
Mallar/verktyg: Blankett Output: Atgdardad och dokumenterad
godkdannande teknisk andring awvikelse (avsnitt 9.2 och 9.3 i anmalan)
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Genomférande:

1. Transitio tittar pa Anmalande parts "Rotorsak” och "Forslag pa atgard” och
beddmer huruvida foreslagen atgard ska inforas, inte inféras eller
kompletteras, se avsnitt 9.2 i avvikelseanmalan.

2. Anmalande part ska invanta beslutet fran Transitio via mail
(avvikelseanmalan) innan foreslagen atgard infors.

3. Dokumentera genomférda atgarder med datum, plats och en beskrivning
pa atgarderna i avvikelseanmalan, avsnitt 9.3.

8. Aterkoppla atgirdad avvikelse

Input: AOtgdrdod och dokumenterad Ansvarig: Samtliga parter (Transitio,
awvikelseanmdlan HVK-lagret, Transitios underleverantor
(TUH, upprustning eller ombyggnad),
hyrestagare och deras operatoér eller
underhdllare samt avropare och deras

underleverantorer
Mallar/verktyg: Avvikelseuppfélining Output: Uppdaterad avvikelseblankett
forvaltning.xlsx skickad till Transitio (inget avsnitt i
anmdlan)
Genomférande:
1. Ansvarig part skickar en uppdaterad avvikelseanmalan via mail till
Transitio.

2. Transitio uppdaterar avvikelseanmalan i "Avvikelseuppfoljning
forvaltning.xlsx, fliken "Avvikelsearende”, rutan i kolumn
"Godkannande/Avslag”.

9. Beslut pa atgarden for avvikelsen (Godkénd, Ej komplett, Ej
godkand, stangs)
Input: Uppdaterad avvikelseanmadlan Ansvarig: Transitio
med genomfoérd atgdrd for avvikelsen
Mallar/verktyg: Avvikelseuppfélining Output: Dokumenterad atgdrd dr

forvaltning.xlsx beslutad (avsnitt 10 i anmadlan)
Genomfdrande:

1. Beddm atgard och kryssa en ruta:
Godkand
Vid ej komplett:
Meddela part som skickat in uppdaterad avvikelseanmalan
om behov av komplettering.
Vid ej godkand:
Meddela anmalande part som skickat in avvikelseanmalan
om behov av att vidta annan atgard samt motiveringen till
beslutet.
2. Skrivin forvaltarens namn och datum i avvikelseanmalan, avsnitt 10.
3. Uppdatera avvikelsen i Avvikelseuppfoljning forvaltning.xlsx, fliken
"Awvikelsedrende”, rutan i kolumn "Godkannande/Avslag”.
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10. Aterkoppling och avslut
Input: Dokumenterad atgdrd for Ansvarig: Transitio fordonsférvaltare
awvikelseanmalan godkdand
Mallar/verktyg: Avvikelseuppfélining Output: Avslutad avvikelseanmadlan
forvaltning.xlsx (avsnitt 11i anmadlan)
Genomférande:

1. Kryssa for vilka som ska fa information om avvikelsen och den stangda
awvikelsen via mail och skriv in férvaltarens namn och datum i
awikelseanmalan, avsnitt 11.

2. Uppdatera saknad info i "Avvikelsearende” i Avvikelseuppfoljning
forvaltning.

3. Spara godkand och stangd avvikelseanmalan i Microsoft Temas under
Awvikelser 2019 (eller artalet som det galler).

4. Stang, vid behov, avvikelseanmalan i FORD (HVK-lagret brukar stanga
"Kanda Skador” avvikelseanmalan)

5. Meddela (maila) att avvikelseanmalan atgardats och avslutats till
Anmalande- och Ansvarig Part samt eventuellt andra berdrda.
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