INNHOLD     
                 POSTPROSEDYRE MTA og RAPS
	Link til arkivforskriften
	http://www.lovdata.no/cgi-wift/ldles?doc=/sf/sf/sf-19981211-1193.html#2-9

	
	

	Paragrafer
	Kap. III A § 3-1 til  §3-11

	Innsynsretten
	Lovhenvisning: Offentleglov § 1 (2009) - Forskrift til offentleglova (2009) - Grunnloven § 100, 5. ledd – Forvaltningsloven – Forskrift til forvaltningsloven – Arkivloven – Forskrift til arkivloven – Personopplysningsloven – Forskrift til personopplysningsloven 

	Link til postrutiner i arkivplan

Der ligger de retningslinjene MTA og RAPS skal følge .
	www.arkivplan.no      Arkiv i nordland / Rana Kommune / Arkivplan Rana Kommune 2011-2015 / Rutiner - Prosedyrer /

Daglige post- og arkivrutiner /Særlige regler utenfor ESA / Rehabiliteringstjenesten/ Post- og ekspedisjonsrutine 



	Deltaker: 
	Steg: 
	Aktivitet: 

	  
	  
	  

	  
	  
	MOTTAK (Tilbake) 

	Bud /postbud
	1 
	All post til Rehab.tjenesten leveres via det kommunale postbudet. 

	  
	  
	  

	Merkantil
	  
	Merkantilt personale er ansvarlig for å legge posten til registrering eller direkte i terapeutenes hylle.

	  
	  
	  

	Terapeut 
	  
	Personlig levert post. Dersom terapeuter eller andre mottar sakspost personlig, er det deres ansvar å levere denne til merkantilt personale umiddelbart for registrering og journalføring. 

	  
	  
	  

	Alle 
	  
	Elektronisk post (ekstern og intern). Det er terapeut eller andre som mottar e-post, sitt ansvar å sørge for at e-post som er arkivverdig, dvs. inngår i saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon, blir tatt ut på papir og levert merkantilt personale for registrering. 

	  
	  
	  

	  
	  
	Telefaks. Alle som mottar arkivverdig telefaks er ansvarlig for å bringe denne til merkantilt personale for registrering. 

	  
	  
	  

	  
	  
	Arkivuverdig post skilles ut/arkivbegrenses (jfr. arkivforskriftens §3-19). Legges ved øvrig post til gjennomsyn. Kurstilbud som ikke er aktuelle kastes. 

	  


	  
	  

	  
	  
	ÅPNING OG SORTERING (Tilbake) 

	Merkantil/Saksbehandler
	2 
	Personlig adressert post og personlig adressert e-post leveres uåpnet direkte til rette vedkommende. Viser det seg å være sakspost, følges retningslinjene som under personlig levert post. 

	  
	  
	  

	  
	3 
	Merkantilt personale åpner innkommet post. Dokumentene legges til registrering i ”tilmeldingsmappen”

	  
	  
	  

	  
	4 
	E-post blir åpnet og evt. bekreftet mottatt, er det sakspost tas det ut kopi på papir og arkivkopien følger vanlige rutiner for registrering. 

	  
	  
	  

	  
	5 
	Arkivuverdig post skilles ut/arkivbegrenses (jfr. arkivforskriftens §3-19). Legges ved øvrig post til gjennomsyn. Kurstilbud som ikke er aktuelle kastes. 

	  
	  
	  

	  
	6 
	Feilsendt post returneres eller sendes rette vedkommende. 

	  
	  
	  

	  
	  
	REGISTRERING (Tilbake) 

	  
	7 
	Innkommet dokument registreres i profil med:

· Journalnummer 

· Dato for journalføring 

· Dokumentinnhold  

	  
	  
	  

	  
	  
	Følgende dokumenter som inngår i bruker/pasient arkiv er det viktig å journalføre: 

· Tilmelding/henvendelse fra brukere/pårørende/spesialisthelsetjenesten

· Legeskriv, epikriser, som fører til tiltak 

· Korrespondanse vedr. brukere med ansvarsgrupper rundt seg.

	  
	
	

	  
	8 
	Tilmeldingene/henvendelsene legges i tilmeldingsmappe til fordeling på mandagsmøtet.

	  
	  
	  

	
	9
	Etter mandagsmøtet registreres tilmeldingene på terapeut eller med ventebrev/venteliste. Ventebrev sendes ut og tilmeldingen blir lagt i venteliste perm.

	  
	  
	SAKSBEHANDLING / UTGÅENDE KORRESPONDANSE (Tilbake) 

	Terapeut 
	10
	Terapeut er ansvarlig for å skjerme dokument med følsomme opplysninger mot innsyn fra uvedkommende under saksbehandlingsprosessen.

	  
	  
	  

	  
	11 
	Arkiverer registrerte dokument som ikke krever skriftlig svar til arkivet. 

	  
	  
	  

	Merkantil/terapeut 
	12 
	Skriver utgående brev/dokument i brevmal i Profil 

	  
	  
	  

	Terapeut/merkantil
	13 
	Legger 1 kopi av utgående brev til brukermappe. 

	  
	  
	  

	Saksbehandler /merkantil
	14 
	Legger originalen i konvolutt til  ut- post. 

	  
	  
	  

	  Terapeut
	15 
	Dokumenter  skal arkiveres i journalarkivet umiddelbart etter ferdigbehandling 

	  
	  
	  

	  
	  
	Evt.
Ved bruk av e-post: Alle er ansvarlig for å kontrollere at sakspost som blir sendt som e-post kommer frem til rette vedkommende (kvittering). 

	  
	  
	  

	  
	  
	UTLÅN FRA ARKIV (Tilbake) 

	Saksbehandler 
	16 
	Det er ikke anledning for terapeuter å låne mapper fra arkivet uten å fylle ut lånekort. Bare saksmapper og ikke enkeltdokument lånes ut. Sakens dokumenter skal holdes samlet og utlånt saksmappe må aldri deles. Utlånt mappe settes tilbake i arkivet så snart som mulig 


