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Formål

Formålet med rutinebeskrivelsen er å sikre at Helse Midt-Norge RHF har en omforent standard i forhold til saksbehandling, journalføring og arkiv. Dette skal være innarbeidet hos alle ansatte i Helse Midt-Norge RHF. Rutinen er i tråd med lover og forskrifter som regulerer dette området.

Rutinebeskrivelsen er på ett nivå som gir saksbehandlere, arkivet og ledelse en målrettet innføring i saksbehandling og dokumentasjonsplikten til RHF’et. 
I tillegg til denne rutinebeskrivelsen finnes Brukerhåndbok i ePhorte Helse Midt-Norge RHF.

Målgruppe

Målgruppen er alle ansatte ved administrasjonen i Helse Midt-Norge RHF på Stjørdal.
Omfang

Rutinebeskrivelsen omfatter: 
1. saksbehandling

2. postekspedisjon

3. oppfølging i ePhorte

4. journalføring 

5. arkivering 
slik det er beskrevet i Helseforetaksloven, Arkivloven, Offentlighetsloven, Forvaltningsloven 

Lov om spesialisthelsetjenester, Pasientrettighetsloven og andre relevante lover og forskrifter.
I det følgende vil dette dokumentet beskrive de ulike delene i ovenstående rekkefølge. Det henvises til brukerveiledning i ePhorte i det enkelte punkt hvor det er aktuelt.

Saksbehandling
Hva skal saksbehandles

Et saksdokument er et dokument som produseres eller mottas som ledd i helseforetakets administrative virksomhet. Vi mottar dokumenter både på papir og elektronisk. I tillegg mottar vi muntlige henvendelser. I prinsippet skal alle henvendelser av offentlig karakter saksbehandles og arkiveres.

Eksempler:

· Inngående brev/korrespondanse

· Utgående brev/korrespondanse

· Inn- og utgående e-post av offisiell karakter

· Referater/protokoller fra styringsgrupper, foretaksmøter og styremøter

· Prosjektdokumenter 

· Avtaler og kontrakter

Saksbehandling skal foregå i henhold til lover og regelverk. Vi skal forberede og avgjøre saken uten ugrunnet opphold. Dersom det ventes å ta uforholdsmessig lang tid før en henvendelse kan besvares, skal vi snarest mulig gi et foreløpig svar. Hvis saken ikke kan behandles innen en måned etter mottak skal det alltid gis foreløpig svar.

Helse Midt-Norge RHF benytter ePhorte som saksbehandlings- og arkivssystem. Det er i prinsippet ingen forskjell på saksbehandlingen hvorvidt vi har mottatt henvendelsen på papir, e-post eller muntlig. Ved journalføring av dokumenter i ePhorte settes forfallsdato for saksbehandling til 3 uker. 

Saksbehandlingssløyfe

En henvendelse skal først journalføres i ePhorte. Dette er nærmere beskrevet i eget kapittel. 
Etter at henvendelsen er journalført i ePhorte og saksbehandler har mottatt e-post om dokument som skal saksbehandles, benyttes følgende ”sløyfe” for saksbehandling: 





saksbehandler




initier/besvar/behandle


sende tilbake






til arkiv for skifte






av saksbehandler (SB)
avskriv


besvar

besvar

(Til etterretning (TE)
Brev ut (BU)
e-post  

Eksporter til Ephorte 
     Ferdigstille
Til  orienteering (TO)

Telefon (TLF)






(skriv merknad)

maler         utskrift        signatur          ferdigstill          utsending (kopibok)       








(brevet må 








ferdigstilles i ePhorte








finn saksnr på dok. ev.









søke i ”under arbeid”) 
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Regler for signering av brev

Brev som sendes fra Helse Midt-Norge RHF skal alltid signeres av minimum saksbehandler. 

Brev signeres :
· iht fullmakter 

· på samme nivå som mottaker/avsender

· iht innhold

· dersom du ønsker ”tyngde”


adm. direktør

· til eier

· tenk over hvem sitter med ansvar i ettertid

Postekspedisjon

Personalet i ekspedisjonen og arkivpersonale er ansvarlig for henvendelser som kommer til Helse Midt-Norge RHF via postmottak og elektronisk postmottak. 
Arkivpersonale fordeler innkommet post til saksbehandlere. Alle ledere skal til enhver tid kunne se hvilken post som har kommet eller er sendt til hver avdeling. Herunder hva som er under arbeid, hva som står til forfall osv. Dette sikrer ledelsens mulighet til ressursfordeling og oppfølging.
Den enkelte saksbehandler har et selvstendig ansvar for å sikre at post mottatt på saksbehandlers e-post og evt. muntlige henvendelser blir arkivert og saksbehandlet etter gjeldende bestemmelser.

Postmottak/henvendelser
I Helse Midt-Norge RHF mottar vi henvendelser av forskjellig karakter. Disse skal saksbehandles og arkiveres. Vi skiller mellom papirpost, e-post, muntlige henvendelser og utgående post.
Papirpost

· Posten åpnes og stemples med dagens dato i ekspedisjonen når den ankommer

· Posten fordeles og skannes inn i ePhorte

· Arkivpersonale finner riktig eksisterende saksmappe eller oppretter ny.
· Arkivpersonale oppretter ny journalpost. Journalposten knyttes til journalføringsdato, dokumentdato, tittel på dokumentet, initialer til saksbehandler, skjermingskode (u.off. og lignende) og avsender (pass på at det er organisasjonen som registreres og ikke saksbehandler), saksbehandler hos avsender legges inn som kontaktperson. Det settes forfallsdato på dokumentet.

· Dokumentene påføres saksbehandler hos Helse Midt-Norge RHF, saksnummer, journalnummer og skannes. 

· Når dokumentet er fordelt til saksbehandler og skannet går det ut et varsel via e-post eller brev i posthylla til saksbehandler om at det er fordelt et dokument til vedkommende.

· Saksbehandler er ansvarlig for å saksbehandle dokumentet videre. Ved ev skifte av saksbehandler eller saksnummer skal arkivet gies beskjed om dette, slik at de kan endre saksbehandler. Det går ut e-post til ny saksbehandler.
· Hvis dokumentet har vedlegg i elektronisk format, eller kommer elektronisk i tillegg til papir post, legges det inn i dette formatet i stedet for å skannes.

E-post

· Arkivansvarlig er ansvarlig for post som kommer til vårt elektroniske postmottak. Vi må oppfordre våre forbindelser til å sende dokumentene til vårt elektroniske postmottak, saksbehandler kan evt. være kopimottaker.

· E-post som kommer via postmottaket skal arkivmedarbeider/leder distribuere og legge inn i ePhorte. Tilsvarende prosess som beskrevet ovenfor vedrørende papirpost. 

· Den enkelte saksbehandler har ansvar for å eksportere egen e-post til ePhorte. 

Muntlige henvendelser 
· Vurder alltid om vi skal be om en skriftlig henvendelse 
· Hvis den muntlige henvendelsen krever oppfølging, og gjelder en sak som er opprettet skal henvendelsen legges inn som en merknad i saken. Tenk alltid dokumentasjon.

· Hvis den muntlige henvendelse er av en slik karakter at det ikke er naturlig å be om en skriftelig henvendelse tas notat fra samtalen. Notatet arkiveres i ePhorte. Tilsvarende videre prosess som beskrevet ovenfor vedr. papirpost.
Utgående post

· Brev som skal sendes legges ferdig signerte i egen boks i ekspedisjonen. POST UT.
· Sekretær tar kopi av utgående brev og setter i kopibok før brev frankeres og sendes.
Oppfølging/saksbehandling i ePhorte

I tillegg til å være elektronisk arkiv er ePhorte saksbehandlingssystem i Helse Midt-Norge RHF.  Vi benytter imidlertid ikke systemet for godkjenning og lignende av dokumenter. Det vises til eget punkt vedrørende saksbehandling i tillegg til dette punktet.
· Saksbehandler mottar et brev i posthylla eller en e-post med lenke til ePhorte med en gang når en sak er fordelt. Denne vil stå i saksbehandlers restanseliste til saken er besvart.

· Saksbehandler skal gå gjennom restanselisten og forfallsliste i ePhorte med jevne mellomrom for å påse at reglene om forsvarlig saksbehandling blir fulgt jamfør svarfrister i forhold til forvaltningslov. 

· Leder har tilgang til fordeling pr. saksbehandler, restanseliste, forfallsliste og saker under arbeid for avdelingen. Det er leders ansvar å tilse at saksbehandlingsmengde blir fordelt etter tilgjengelige ressurser. 

Avskriving og besvaring av en journalpost i ePhorte
Når saksbehandler mottar en journalpost som krever oppfølging, kalles dette en restanse.  
Restansen oppheves ved å avskrive journalposten. Dette gjøres ved at det blir opprettet et svarbrev eller direkte f. eks ved at mottatt post tas til etterretning.

Det kan benyttes flere måter for å oppheve/avskrive restanser: 
	Bruk
	For å avskrive med

	
	

	BU
	Utgående brev - Skal benyttes når det er gitt et endelig svar i form av en utgående post. Avskrivningsmåten innebærer at restansen oppheves.

	TLF
	Avskrevet pr. telefon – Posten avskrives ved at svar er gitt pr. telefon. Skriv merknad i tillegg

	TE
	Til etterretning – Posten avskrives ved å ta den til etterretning. Vurder å skrive merknad i tillegg

	TO
	Til orientering – Posten avskrives ved å ta det til orientering. Vurder å skrive merknad i tilegg


Saksbehandlere har ansvar for å avskrive mottatte journalposter. 
Ledere har oversikt over avdelingens totale restansemengde. 
Forskjellige metoder for å avskrive journalposter finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”.
Ferdigstilling av et dokument

Når tekstdokumentet er skrevet ferdig, skal du bekrefte ferdigstillingen når du lukker filen i programmet som du har opprettet tekstdokumentet i. 
Alle dokumenter som ikke er ferdigstilte vises i liste ”under arbeid”. 

Det er viktig at vi ferdigstiller dokumentene etter hvert. Hvis ikke vil de bli stående i liste for ”under arbeid” og gi et feil bilde av saksbehandlingsmengde. Når et brev er ferdigstilt er det klart for å legges ut på postliste.

Arkivering
Alle henvendelser som forplikter Helse Midt-Norge RHF skal saksbehandles og arkiveres. Saksdokument er et dokument som er utferdiget av Helse Midt-Norge RHF, og dokumenter som er kommet inn eller lagt fram for oss. I Helse Midt-Norge RHF arkiveres henvendelser i vårt elektroniske saksbehandlingssystem ePhorte. 
I henhold til arkivloven er offentlige organer pålagt å registrere og journalføre dokumenter som er mottatt fra eller ekspedert til eksterne mottakere, mens det er valgfritt å journalføre interne dokumenter. 
Den eneste måten en da kan dokumentere at det finnes interne dokumenter er gjennom fysisk arkivering i en saksmappe. 
Elektronisk arkivering utvider registreringsbehovet i forhold til tradisjonell journalføring. 
For å kunne dokumentere saksbehandlingen anbefales at også interne dokumenter arkiveres. 
Hvis det er behov for å unnta interne dokumenter fra offentlighet, benyttes unntaksbestemmelsene i offentlighetsloven. Ved tvil kontaktes arkivpersonale.

Legge inn i ePhorte

I ePhorte legges alle dokumenter inn i saksmapper.

En saksmappe består av flere journalposter. En journalpost er en registrering av dokument som skal journalføres. Under en journalpost vil det finnes ett eller flere dokumenter (brev med vedlegg) som er mottatt eller ekspedert i en forsendelse. Til hvert dokument kan det være tilknyttet et tekstdokument som er skannet, opprettet i en tekstbehandler etc. 
Saksmappe

Saksmapper opprettes kun av arkivpersonale.

Arkivpersonale finner riktig saksmappe eller oppretter en ny, og registrerer en ny journalpost. Bruken av saksmappe er først og fremst et redskap til å gruppere journalposter som hører sammen under en felles identitet. Bruk beskrivende titler og unngå unødvendige småord. 

Dette letter oversikt og gjenfinning i det elektroniske systemet. Hvordan arkivpersonalet oppretter en saksmappe finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”
Journalpost

Inngående journalposter registreres vanligvis av arkivpersonale. Når saksbehandler mottar henvendelser utenom postmottak må de selv passe på at dette blir arkivert, slik at det eksisterer nok dokumentasjon i de sakene det arbeides med. 

Journalposter er et samlebegrep for de dokumenter som er mottatt eller sendt ut fra oss. 

En journalpost kan være inngående post, e-post, en muntlig henvendelse som det er tatt notat av, saksframlegg for styret og utgående post. Hvordan du oppretter en journalpost finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”
Vedlegg

Under en post kan det registreres flere dokumenter. Det første dokumentet som tilknyttes posten, vil bli tilknyttet som hoveddokument. Øvrige dokumenter vil tilknyttes som vedlegg. Hvordan du oppretter et vedlegg finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”
Inngående post

Inngående post skal legges inn i eksisterende saksmappe. Hvis det ikke allerede finnes en saksmappe må det opprettes ny saksmappe av arkivpersonalet. Hvordan du oppretter en journalpost for inngående post finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”
Utgående post

Hvis den utgående posten er en besvarelse av dokument i ePhorte vil det bli automatisk arkivert under riktig saksmappe. Det gjelder samme prinsipper for utgående post som for inngående med tanke på arkivering i ePhorte. 

Hvis det opprettes en ny journalpost velges riktig saksmappe og riktig type dokument før en starter med produksjonen av det utgående dokumentet. 

Alle utgående brev skal kopieres og settes i kopibok i ekspedisjonen etter at de er signert og før de sendes ut.

E-post

Både inngående og utgående e-post som er et dokument i vår saksbehandling skal eksporteres. 

E-poster som mottas i vårt elektroniske postmottak arkiveres av arkivpersonalet. E-post mottatt på den enkelte saksbehandlers e-post adresse skal også arkiveres. Du kan eksportere e-post fra Outlook til ePhorte ved å merke en mail i Outlook og trykk på ”Eksporter til ePhorte”. Nærmere beskrivelse på hvordan du oppretter journalposten i ePhorte finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”.
E-post kan sendes direkte fra ePhorte, hvis dette er mest hensiktsmessig. 

Muntlige henvendelser 

Muntlige henvendelser må skriftliggjøres ved enten å be vedkommende som henvender seg sende en skriftlig henvendelse til oss. Dette sikrer at vi ikke misforstår budskapet i henvendelsen, og benyttes i den grad det er hensiktmessig.
Ved muntlige henvendelser hvor det er vanskelig å be om en skriftlig henvendelse tas et notat av samtalen og arkiveres i ePhorte. Det må da fremgå at det er et notat med bakgrunn i en muntlig henvendelse. Hvordan du oppretter notat i ePhorte finner du beskrevet i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”
Saksframlegg for styret

Alle saksframlegg til Styret i Helse Midt-Norge RHF skal lages og arkiveres i ePhorte.
Hvordan du gjør dette finner du beskrevet i en egen prosedyre for arbeid med styresaker i Helse Midt-Norge RHF og i ”Helse Midt-Norge Brukerhåndbok ePhorte”
Arkivering – Fysisk arkiv
I tillegg til elektronisk arkivet; ePhorte, skal enkelte dokumenter også arkiveres fysisk i tillegg. Dette gjelder:
· Kontrakter og avtaler
· Dokumenter i forbindelse med avtalespesialister

· Årsregnskap

· Andre dokumenter hvor lovkrav krever fysisk arkiv

I tillegg er personalarkivet ved Helse Midt-Norge RHF et fysisk arkiv.

Gyldighet av dokumenter

Dette dokument skal revideres årlig
 

Rutinebeskrivelse Saksbehandling og arkiv 


Helse Midt-Norge RHF











Dato: 06.04.2010
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