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1. Inledning

Landskapsrevisionens granskning sker i form av éarlig revision och
effektivitetsrevision. Effektivitetsrevisionen har till syfte att bedéma om
budgetmedlen har anvénts i enlighet med principerna om sparsambhet, effektivitet
och #ndamaélsenlighet. Granskningen ska frdmja en sddan utveckling att
landskapet med hénsyn till allménna samhillsintressen far ett effektivt utbyte av
sina insatser.

Landskapsrevisionen faststédller arligen en granskningsplan. Vid sidan av den
arliga bokslutsrevisionen och EU-revisionen viljs ett antal omrdden ut for
effektivitetsrevision. 2017 har granskningarna omfattat Alands hilso- och
sjukvard, Alands folkhdgskola samt personaladministrativa fragor inom
landskapets allménna forvaltning.

Granskningsresultaten i sin helhet framgéar av granskningsrapporterna vilka
publicerats pa landskapsrevisionens webbplats www.revisionen.ax. Denna
berittelse innehédller en kortfattad redogorelse av de viktigaste slutsatserna och
rekommendationerna.

2. Granskning av Alands hélso- och sjukvard

Alands hélso- och sjukvard (AHS) har till uppgift att handha den offentliga hélso-
och sjukvérden p&d Aland. 2017 budgeterades for 88.230.000 € i utgifter och
7.550.000 € i inkomster. Utgiftsramen for AHS utgér drygt 38 % av landskapets
totala budgeterade verksamhetsutgifter 2017.

For granskningen av AHS har Landskapsrevisionen valt att anlita ett utomstaende
revisionssamfund som kan tillhandahélla certifierade revisorer. En ny upphandling
genomfordes 2017. Ramavtal med BDO Audiator Ab tecknades for &ren 2017-19
med mojlighet till ett &rs forldngning. Uppdragets omfattning uppskattas till 30
arbetsdagar per é&r.

Revisionssamfundet och Landskapsrevisionen &verenskommer &rligen om en
revisionsplan. Under 2017 har ekonomistyrningsprocessen, forsiljningsfunktionen
och inkdpsfunktionen inom AHS granskats.

Inom ramen for granskningen av inkSpsfunktionen ingick en ADB-stédd
granskning av AHS mervirdesskattekonteringar av inkdpsfakturor. 2014 gjordes
en liknande granskning. Bida granskningarna visade att AHS i alla fall dir det
varit mojligt inte utnyttjat avdragsritten enligt mervirdesskattelagens § 130a.

Ifrdgavarande paragraf stadgar om skattefria anskaffningar vilka berittigar till en
kalkylerad aterbéring om 5 procent av inkdpspriset. Detta motsvarar ungeférligt
den dolda mervidrdesskatten som ingér i de hilso- och sjukvardstjinster som
anskaffats fran den privata sektorn. Till exempel ingdr AHS helikopteravtal i de
anskaffningar vilka berattigar till kalkylerad aterbiring.
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2014 da problemet upptiicktes framstélldes yrkande pa aterbaring for &r 201 1. Ett
sddant yrkande #r méjligt att limna in for de 3 féregdende &ren, vilket innebar att
yrkande for 2010 var for sent att lamna in. 2017 uppticktes att AHS ocksa ansokt
om kalkylerad mervirdesskattedterbdring for inkép frdn samkommuner, vilket
man inte &r beréttigad till.

Totalt ror det sig under perioden 2011-2017 om &ver 500.000 euro som AHS har
att fa i mervirdesskatteaterbiring. Granskningarna pavisar att AHS behover stirka
kunskapen om de mervirdesskatteregler som giller inom hélso- och
sjukvardsbranschen.

2.1. Ekonomistyrningsprocessen

Budget och budgetprocess

AHS styrelse faststiller verksamhetsmélséttningarna och budgeten efter att
lagtinget godként landskapets budget. Hélso- och sjukvérdsdirektdren ansvarar for
att den av lagtinget faststéllda budgetramen inte Sverskrids géllande kostnaderna
eller underskrids gillande intdkterna. Hilso- och sjukvéardsdirektdren ansvarar for
verkstillandet av projekten i investeringsplanen.

Respektive ledningsgruppsmedlem har budget- och verksamhetsansvaret for sina
ansvarsomraden och har ritt att 6verfora budgetmede]l inom linjeorganisationen
(den medicinska verksamheten) respektive stabsorganisationen (administrationen)
om det beddms dndamalsenligt och 6verensstimmer med intentionerna i den av
styrelsen faststillda verksamhetsplanen.

Verksamhetscheferna har budget- och verksamhetsansvaret for respektive
verksamhetsenhet i enlighet med den for verksamheten faststédllda budgeten och
verksamhetsplanen. [ ansvaret ingar att fora en dialog med respektive
ledningsgruppsmedlem om st6rre avvikelser forekommer jamfort med den
planerade och budgeterade verksamheten. Avdelningscheferna 4r ansvariga for
budget och verksamhet inom sina respektive omrdden i enlighet med
ansvarsbeskrivningen for respektive tjdnsteman i reglementet och rapporterar till
respektive verksamhetschef.

Budgetprocessen inom AHS startar i mars. Ramarna frén landskapsregeringen
kommer vanligtvis i maj/juni. Verksamhetscheferna ldmnar in ett forslag till
ledningen 1 maj. Omprioriteringar for att anpassa till budgetramen gérs dérefter i
huvudsak av ledningsgruppen. D4 man anvénder sig av rambudgetering skulle det
vara viktigt att den slutliga ramen #r kdnd da man arbetar med fordelning av
resurser. Styrelsen och ledningsgruppen dr nu den nivd som anpassar budgeten,
vilket gér budgeten sdmre férankrad.

Uppf6ljning av budget mot utfall kan nidr som helst goras av alla som tilldelats
behorighet till ekonomisystemets rapporteringsverktyg. Styrelsen foljer inte med
verksamhetsbudgetarna utan endast pa linje- och stabsnivd och AHS totalt. En
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géng i ménaden gors en budgetuppfoljning, en prognos for utfallet for pdgaende ar
samt en uppfoljning av sjukfrénvaron, vilka behandlas av ledningsgrupp och
styrelse.

Uppfdljning av produktivitet

AHS har inget egentligt métverktyg for produktivitet. Produktiviteten foljs endast
upp genom verksamhetsstatistik dédr prestationer som t.ex. antal besdk och vissa
diagnoser registreras. AHS anvénder sig inte av nagot
patientklassificeringssystem. Vedertagna patientklassificeringssystem i norden &r
pDRG for produktifiering inom primérvarden och NordDRG f6r produktifiering
inom specialsjukvarden.

DRG (Diagnosis Related Group) innebir ett klassificeringssystem enligt vilken
patienterna grupperas enligt vardens huvuddiagnos, eventuella vardpaverkande
sidodiagnoser, utférda behandlingar, vardtiden samt patientens alder och kén och
utskrivningsskick i meningsfulla grupper. Inom varje grupp dr efterfragan pa de
resurser som en virdperiod kréver i genomsnitt pad samma niva.

P4 Aland finansieras varden direkt inom landskapets budget. Produktifieringen
behovs saledes inte for att faststilla prissédttning av véarden eller fordelningen av
skattemedel, vilket gor att behovet av produktifiering & mindre. En DRG-
liknande mitning skulle behévas inom AHS for bland annat faststillande av
sjdlvkostnadspriser for vard av personer utanfor Aland samt for
forsdkringsersattningar for olycksfall.

DRG-miétning kan ocksd anvindas for uppfoljning av produktivitet, vilket dr
vedertagen praxis inom den offentliga hilso- och sjukvarden. En
produktivitetsmétning pd basen av verksamhetsstatistik kan ge en felaktig bild
eftersom det inte nodvéndigtvis &r samma saker som jamfors.

AHS anvinder sig inte heller av nigon internprisséttning i verksamheten utan alla
enskilda verksamheter har sin egen budget. Avsaknandet av internprisséttning
leder till att det dr svarare att géra prisjimforelser med andra vardinstanser som
anvénder sig av bdde DRG och internprisséttning.

En implementering av DRG-mitning kriaver tilliggsresurser inom
administrationen. Innan ett beslut om produktivitetsmitning fattas dr det
nodvindigt att sitta tilliggskostnaden i proportion till den tinkta nyttan. Aven en
lattare modell av produktivitetsmétning &n DRG, om en sddan finns att tillga,
kunde ge AHS beslutsfattare tillricklig information om produktiviteten i varden.

Rekommendationer:

- AHS bér ha kiinnedom om landskapsregeringens budgetram redan da
verksamheterna budgeterar for att kunna forankra budgeten i hela
organisationen.

- Ett system for métande av produktivitet och effektivitet inom AHS behovs.
Det borde vara mdjligt att méita vad AHS skéter effektivt och vad ineffektivt i
forhallande till andra vardproducenter. Det skulle leda till att effektiveringar
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synliggérs snabbare samt att bedémningar om mdjligheten att képa vard
utifrén i stillet for att producera sjdlv forbattras. En uppfoljning av ekonomin
som gdrs som jamfOrelse mot &ret innan tar inte nodvindigtvis fasta pa
effektiviteten. Resultatrikningen kan inte mita vad kostnaderna har
dstadkommit for nytta eftersom verksamheten till storsta delen é&r
skattefinansierad och inkomsten ddrmed inte 4r beroende av prestationerna
och kostnaderna f6r dem. Dirfor finns ett behov av ett system for métande av
effektivitet och produktivitet.

2.2. Forsiéljningsfunktionen

Faktureringen vid AHS sker i huvudsak p4 basen av de uppgifter som registreras i
vérdinformationssystemet. For att faktureringen ska bli rétt 4r det avgérande att
varden klassificerats rétt dd uppgifterna matas in i systemet. Dértill faktureras i
tandvardens journalsystem och i ekonomisystemet.

AHS har fatt i uppdrag att 6ka intiikterna, dock si att sjukvérdskostnaderna for
den enskilde inte far bli avgorande om personen soker véard eller inte. Sarskild
hinsyn ska tas till de mest utsatta samt till barn och ungdomars tillgang till vard.

Patientavgifterna har setts 6ver och avgiftshdjningar har foreslagits liksom
forandringar 1 hogkostnadsskydden. Fordndringarna av patientavgifterna berdknas
innebira en intiiktsokning med ca 600.000 euro. Ersittningar och 6vriga avgifter
forvintas ge en okad intikt med ca 100.000 euro. Dartill hojs méltidsavgifterna
vilket 6kar matintékterna med 50.000 euro.

Enligt budgetuppf6ljningen 30.9.2017 har intékterna 6kat med ca 370.000 euro
jamfort med &r 2016, vilket tyder pd en okning om ca 500.000 euro gillande
klientavgifterna. Saledes ser den budgetmissiga malsdttningen ut att i stort
uppnaés.

De administrativa kostnaderna for patientavgifterna bestir av kostnader for
fakturering, postning, paminnelsefakturor samt indrivning. Vidare ingér
kostnaderna for de personalresurser som krivs for att handlédgga helheten samt
kostnaderna for avgiftssystemet och infomaterial. AHS fakturerar ca 90.000
patientfakturor per 4r, vilka enligt AHS tar ca 5 min per faktura att gora & 0,49
per minut. Kostnaden pa arsniva blir da 220.500 euro. Inkluderat kostnaderna for
de Ovriga komponenterna i helheten uppgér totalkostnaden pa arsnivé till ca
330.000 euro.

Patientavgifterna har &r 2017 budgeterats till 3,2 milj. euro pa &rsnivd medan 2016
ars utfall var 2,77 milj. euro. Intdkterna fran patientavgifterna Overstiger
kostnaderna for att uppritthalla systemet. Marginalen &r si pass stor att dven om
diverse kostnader f6r utrymmen och dylika indirekta kostnader inte beaktats 1
kalkylen kan patientavgiftssystemet anses vara l6nsamt.

AHS har for avsikt att modernisera systemen, bl.a. ta i bruk e-faktura, vilket
forvintas medfora ldgre administrationskostnader.
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Rekommendationer:
- Faktureringsrutinen finns inte dokumenterad. Rutinen bdr tas med i
reglementet for att beskriva hur den interna kontrollen &r ordnad.

- Faktureringssystemet innehaller en funktion med hjélp av vilken kan foljas
upp att samtliga besék de facto blivit fakturerade. Rutinen bor tas i bruk av
alla enheter for att séikerstilla att alla besok faktureras.

- Det finns ingen uttrycklig process for att sdkerstélla att samtliga olycksfall de
facto blir ritt klassificerade. En process for fakturering och klassificering av
olycksfall bor skapas. I processen bor fakturering av vard for patienter bosatta
utanfor Aland ingd eftersom den fungerar p& motsvarande sitt. AHS saknar
dven ett vedertaget klassificeringssystem, t.ex. DRG-mitning, vilket skulle
hjélpa vid klassificeringen.

- AHS anvinder sig av landskapsfogdesimbetet for indrivning av fordringar.
Kostnaderna for indrivning tenderar att vara hoga, vilket leder till att alla
fordringar inte indrivs. Ett samarbete med en indrivningsbyra, vilket innebér
att man kan indriva utlindska fakturor, bor utredas med maélséttning att
forbéttra indrivningen.

- En fortsatt utveckling av automatiseringen av klientfaktureringen bor ske for
att bade minska kostnader och forbittra den interna kontrollen.

2.3. Inképsfunktionen

Attestering

Beslutanderitten att attestera fakturor inom AHS framgar ur en sirskild
attestrittsforteckning. Attestrdtten &r personlig och foljer budgetansvaret, men
delegeras automatiskt vidare i samband med att en vikarie utses om inget annat
beslutas. Fakturor eller motsvarande ska signeras av attestanten och ytterligare en
person (sakgranskaren) som intygar att varan eller tjansten kommit AHS tillhanda
om inte annan dokumentation kan styrka att kostnaden blivit godkénd. Attestanten
av fakturan ansvarar dven for att resultatforingen av kostnaderna och intékterna ar
korrekt.

Mervirdesskatt

En ADB-stodd granskning av AHS mervirdesskattekonteringar under perioden
1.1 - 24.10.2017 utfordes. Konstaterades vissa brister gidllande konteringen av
kalkylerad mervérdesskatt i enlighet med mervirdesskattelagens 130a§.

Kommuner, samkommuner och landskapet Aland har ritt att fi kalkylerad
aterbaring for de i mervirdesskattelagen avsedda skattefria anskaffningar som
ansluter sig till hélso- och sjukvérd samt till socialvird och for understdd eller
bidrag till en verksamhetsidkare for sddan verksamhet. Kalkylerad &terbéring
utgbér 5 procent. Detta motsvarar ungefdrligt den dolda mervéirdesskatten som
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ingdr i de hilso- och sjukvardstjdnster och socialvardens tjénster som anskaffats
fran den privata sektorn.

Konstaterades att det under &r 2017 finns fakturor dir AHS &r berittigad fill
kalkylerad &terbiring men inte anvént sig av denna. Mervérdesskattedterbéringen
uppgar till ca 100.000 euro. Lejonparten av dessa fakturor 4r sddana som AHS
sjalv mérkt och begirt skattevigledning for. AHS kommer att séka om aterbéring
for dessa. Rekommenderas att en noggrannare genomgéang gors for att sékerstilla
att alla aterbaringar AHS #r berittigad till erhalls.

AHS har ocksa ansokt om kalkylerad mervirdesskattedterbdring for inkdp fran
samkommuner. Inkdp frin samkommuner berittigar inte till kalkylerad
mervirdesskattedterbéring. Korrigering av pafunna fel leder till en éterbetalning
om 22.000 euro.

Avtalshantering

AHS avtalshanteringsprogram ingér som en komponent i faktureringsprogrammet.
Rittigheterna att genomfora avtalsspecifika dndringar i systemet ér begrénsad till
en specifik grupp personer — de avtalsansvariga personerna kan inte genomfra
forandringar i uppgifterna. AHS saknar ett internt direktiv 6ver avtalshanteringens
rutiner. Avtalshanteringen borde tas med i AHS reglemente inkluderande
reglering av vem som har ritt att teckna avtal och delegera den rétten.

I samband med uppdatering av avtalshanteringssystemet hosten 2014 blev inte
avtalen som ingick i den tidigare versionen Gverforda till den nya. Detta innebér
att man i nuldget har tv4 parallella avtalsregister, vilket 6kar risken for férvirringar
samt bristande kiéinnedom om existerande avtal.

Upphandling

AHS har en centraliserad upphandlingsavdelning och en process for hur
upphandling ska genomforas, vilken beddms resultera i att de euroméssigt mer
visentliga upphandlingarna kanaliseras till upphandlingsavdelningen.

Upphandlingar stérre dn 50.000 euro annonseras pA HILMA samt AHS hemsida.
For upphandlingar mindre #n 50.000 euro anvénds riktat forfarande varvid
anbudsforfrigan skickas till tre leverantorer. Direkt upphandling tillimpas pa
upphandlingar mindre &n 30.000 euro.

Beslut att bevilja anslag for anskaffningar utanfor budgeteringsprocessen kan tas
av chefslidkaren (< 60.000 euro) och hilso- och sjukvérdsdirektdren (> 60.000
euro). Kontrollen stirks av att befogenheten &r centraliserad till nyckelpersoner.

Gillande ramavtal finns ingen uttrycklig rutin for att sdkerstilla att
ramavtalsenliga leverantérer de facto anvénds. Lagerhanteringssystemet
innehéller en funktion som alarmerar ifall priset pd inkommen leverans dverstiger
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det avtalsenliga priset. For 6vrigt finns ingen rutin for att folja upp att debiterade
priser foljer avtal.

For anskaffningar som inte kommer in i upphandlingsprocessen och till
upphandlingsavdelningen har man ingen uttrycklig rutin foér att sikerstélla att
upphandlingsdirektiv, ramavtal etc. efterfoljs.

AHS planerade att ta i bruk ett upphandlingsprogram ar 2016. Detta har dock inte
kunnat ske eftersom programmet foljer svensk lagstiftning. Med leverantdren har
avtalats om att anpassa programmet for rddande forhallanden under 2017.

Rekommendationer:

- Stdrre noggrannhet bor efterstrivas vid kontering av mervirdesskatt. AHS bor
sdkerstilla att de fel som uppdagats i revisionen korrigeras samt sjélv géra
granskningar for att sikerstilla att mervirdesskattedterbéringar utnyttjas.

- Ett direktiv bor skapas dver avtalshanteringens rutiner. Man bor ocksa utreda
mdjligheterna att Gvergd till endast ett avtalshanteringssystem d& man idag
har gamla avtal i ett separat system.

- Uppmérksamhet bor fdstas pa att redogéra for berdrda anstdllda om vilka
ramavtal AHS har ingatt och pozingtera att de f5ljs. Vidare rekommenderas att
man infor rutin som sékerstéller att anskaffning foljer upphandlingsdirektivet,
ramavtal etc. Slutligen rekommenderas att man arbetar vidare pa att ta ett
upphandlingsprogram som &r &ndamalsenligt fér verksamheten i bruk.

3. Granskning av Alands folkhégskola

Folkhogskolan &r sedan januari 1952 landskapets ldroinrittning. For forvaltningen
tillsétter landskapsregeringen en direktion som ansvarar for verksamheten och
avger budgetforslag, verksamhetsberittelse och undervisningsplaner till
landskapsregeringen for godkénnande eller kdnnedom.

Verksamheten regleras i lag och reglemente. Skolan har stor frihet att sjdlv
utforma och utveckla sin verksamhet eftersom man inte 4r bunden av ndgon av
landskapsregeringen faststilld liroplan. Arligen uppgors undervisningsplaner som
antas av direktionen och ges landskapsregeringen till kinnedom.

De senaste ldsaren har utbildningen utgjorts av tre linjer. Utbildningarna &r 1-ariga
och ger ingen examen eller betyg utan de studerande erhaller istillet ett intyg over
studiernas omfattning och inriktning. Sommartid arrangeras kortkursverksamhet.

Antal studieplatser faststdlls av landskapsregeringen genom 3-driga
dimensioneringsbeslut. Under de senaste l4dsaren har antalet studieplatser uppgétt
till 60 stycken, medan antalet elever har uppgatt till 40 - 52 stycken vid ldsarens
slut.

De viktigaste rekommendationerna har sammanfattats nedan:
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- reglementet borde uppdateras gillande beskrivning av NYA linjen
- inventarielistan borde uppdateras

- eftersom folkhdgskolan har haft svérigheter att fa tillrickligt med elever och
ddrmed motivera och trygga den fortsatta verksamheten 4r det av stor vikt att
man fortsitter att soka alternativ verksamhet och utdkar samarbetet med andra
skolor och externa parter

Skolan forfogar 6ver fondtillgangar i form av vérdepapper och depositioner samt
avkastning fran véirdepapper till ett totalvérde av drygt 236 000 euro enligt bokslut
per 31.12.2016. Fonderna Sverfordes till landskapet i samband med dverforande
av skolan ar 1952. I nuldget forvaltas fonderna av en redovisningsbyrd och om
eventuella placeringar beslutar direktionen. Fonderna redovisas i skolans &rliga
verksamhetsberittelse, men ingar inte i landskapet arsbokslut. Direktionens
forvaltnings- och anvéndningsritt till fonderna ska enligt uppgift finnas
dokumenterad.

- landskapsregeringen borde i samfbrstind med skolans direktion formellt
klarldgga fondernas dgarskap samt férvaltning framdver

- eftersom landskapet &dr skolans huvudman borde fonderna upptas i landskapets
arsbokslut, vilket 4ven rekommenderades vid en revision av skolan 1998

4. Granskning av personaladministrativa fragor inom landskapets
allménna férvaltning

Syftet med granskningen har varit att bedéoma hur frénvarorapporteringen,
hanteringen av Overtidsarbete samt hallandet av utvecklingssamtal skots inom
landskapets allménna forvaltning.

Granskningens viktigaste slutsatser och rekommendationer:

- Det finns ingen support pa nuvarande lonesystem léngre. Systemfel blir inte
rittade och utvecklingsbehov atgérdas inte. Mycket manuellt arbete krédvs for
att klara av arbetsuppgifterna. En rationell hantering av franvarorapporteringen
och reducering av risken for fel kriver ett IT-baserat system. Det nyanskaffade
16ne- och personaladministrativa systemet bor tas i bruk s& fort som mojligt.

- Kontrollen av personalens tidsstimplingar bor forbéttras. Det mdste vara
mojligt att fa ldttldsta avvikelserapporter frdn den nya versionen av
tidsstdmplingssystemet.

- Overtidsarbete inom allméinna forvaltningen &r alltfor vanligt. Overtid borde
inte fi forekomma ménad efter manad. Det borde klargoras for alla att
arbetsuppgifterna forutsdtts utféras inom ordinarie arbetstid. Endast i
undantagsfall borde pa forhand overenskommen overtid godkénnas.
Avdelningschef borde godk#nna dvertid efter att byrachef/enhetschef godként.

- Det dr anmirkningsvirt att landskapsregeringen &r efter ar godként ett
arrangemang som bryter mot arbetstidslagen. Omedelbara atgérder krivs for
att stoppa missforhallandet.
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Det dr anmérkningsvart att schemalagd 6vertid i ett fall godkénts &r efter ar.
Omedelbara atgérder krévs for att stoppa missforhdllandet.

Att hélla utvecklingssamtal 4r ett bra sétt att forbéttra ledarskapet. Det borde
ldggas dnnu storre vikt vid utvecklingssamtal inom allménna forvaltningen.

Den interna styrningen och kontrollen &r idag pa en for lag niva for att
distansarbete ska kunna tilldimpas pé ett godtagbart sdtt inom forvaltningen.
Det &dr i regel inte mojligt att bedoma tidsitgang for utforande av olika
arbetsuppgifter. Det uppstar problem med att bedéma vad som astadkommits
under distansarbetet.

Distansarbete passar for konsultforetag som lever pa att debitera tid. Endast for
tjanstemén som arbetar pa liknande sitt, frimst géllande registrering av tid och
krav pé héllande av “deadlines”, borde distansarbete tillimpas inom
forvaltningen. Det finns ytterst fi tjénster inom allminna fSrvaltningen dir
distansarbete lampar sig.

Det &r bekymmersamt att avdelningschefer har si délig kidnnedom om
tjdnstekollektivavtalet och att det inte utanfor Gverenskommet fors6k med
flexibla arbetstidsarrangemang finns nadgon mdjlighet att bevilja distansarbete
at sig sjalv eller &t andra som 6nskar. Man borde vinda sig till avtalschefen for
att f& besked om vilka regler som giller.

Tjénstekollektivavtalets regler viger l4tt nir trycket &r hart pé att fa ett arbete
utfort. Det finns ingen automatisk ritt for chefer att ge anstillda bittre
forméner 4n vad tjdnstekollektivavtalet tilliter. Beslut om att avvika fran
tjanstekollektivavtalets regler ska fattas enligt géllande bestimmelser.
Overenskommelser som ingés borde alltid dokumenteras skriftligen.






