Veileder for saksgang og saksbehandling i ny Barn og unge- organisasjon
Godkjent av styringsgruppen 22.06.07
I dette dokumentet beskrives rutiner for saksgang og saksbehandling innenfor den nye tverrfaglige organiseringen av det kommunale tjenestetilbudet for barn og unge i Alta kommune. 

Intensjonen med dokumentet er å beskrive retningslinjer og rammebetingelser for tverrfaglig samhandling og koordinering av tjenestetilbud som på den ene siden ivaretar kommunens målsetning og helhetlige tjenester for barn og unge og deres familier, og som på den andre siden ivaretar lovverk knyttet til taushetsplikt og personvern. 
Som ledd i etablering av en ny sektor for barn og unge har styringsgruppen for prosjekt Barn og unge har vedtatt en tverrfaglig organisering basert på 4 organisasjonsenheter:  

1. Sektorledelse

2. Serviceteam

3. Virksomheter
4. Barn- og ungetjeneste bestående av 1 fagstab og 3 tverrfaglige team
Den nye organiseringen kan modelleres slik: 
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Innenfor sektoren etableres det en tverrfaglig barn- og ungetjeneste bestående av 1 fagstab og 3 tverrfaglige team. Den nye enheten skal bemannes med ansatte som i dag er tilknyttet administrasjon for dagens avdeling for barn og unge, oppvekstadministrasjon, 

PP- tjenesten, barnevernstjenesten og helsesøstertjenesten. 

Beskrivelsene av rutiner for saksbehandling og saksgang omfatter i fremste rekke serviceteam, fagstab og de tverrfaglige teamene. 

1) Serviceteamet vil blant annet bestå av et servicetorg. Servicetorget vil ha et spesielt ansvar for å motta henvendelser fra brukere, journalføre henvendelser, veilede brukere, henvise saker til riktige instanser og sørge for korrekt arkivering. 
2) Fagstaben vil bestå av 1 leder for den nye tverrfaglige enheten og 4 rådgivere. Leder vil ha det faglige og økonomiske ansvaret for den nye enhetens virksomhet. Rådgiverne skal 1)ha ansvar for veiledning og utviklingsarbeid innenfor hvert sitt fagområde (barnevern, pedagogikk (allmennped, spesped og ppt), habilitering, forebyggende helsearbeid) og 2) ivareta rollen som teamkoordinatorer for hvert sitt tverrfaglige team med ansvar for å avklare arbeidsfordeling internt i de tverrfaglige teamene. Fagstab vil være henvisningsinstans ved nye saker og ha spesielt ansvar for vurdering av saker, fordeling av saker og saksbehandling av saker av prinsipiell karakter. 
3) De tverrfaglige teamene vil være tverrfaglig sammensatt og ha ansvar for kartleggingsarbeid, tilrådnings- og planleggingsarbeid og administrering og gjennomføring av systemrettede og individrettede tiltak innenfor barnevernslov, opplæringslov, barnehagelov, kommunehelsetjenestelov og sosialtjenestelov. Ansatte i tverrfaglige team vil ha spesielt ansvar for saksbehandling og sørge for koordinering av tjenestetilbudet til de brukere som vil trenge tjenester innenfor flere lovverk. 
Rutiner for saksgang og saksbehandling vil beskrives med bakgrunn i: 
1) Prinsipper for mottak av saker og saksinformasjon

2) Prinsipper for sakstildeling

3) Prinsipper for saksbehandling og koordinering av tjenestetilbud

4) Prinsipper for tildeling av ressurser

5) Prinsipper for dokumentasjon og arkivering

1. Prinsipper for mottak av saker og saksinformasjon 

Henvendelser via Servicetorg

Servicetorget vil normalt være den instansen som mottar nye henvendelser direkte fra brukere, enten via post/epost eller ved at brukeren ringer eller møter opp personlig. 


De ansatte med ansvar for servicetorgtjenester vil ta i mot henvendelser knyttet til alle de ulike tjenester og lovverk som organisasjonen skal ivareta. Det betyr at de vil ha taushetsplikt både etter forvaltningsloven og helsepersonelloven. De ansatte må betraktes som medhjelpere i forhold til helsestasjonsvirksomhet og dermed betegnes som helsepersonell i forhold til taushetspliktsbestemmelsene. 

Det gis adgang til utveksling av informasjon mellom og med ansatte med ansvar for servicetorgtjenester med bakgrunn i følgende unntak fra taushetsplikt: 
§13b, pkt.3 i forvaltningsloven: 

Taushetsplikten er ikke til hinder for at opplysningene er tilgjengelige for andre tjenestemenn innen organet eller etaten i den utstrekning som trengs for en hensiktsmessig arbeids- og arkivordning. 

§ 25 i helsepersonelloven  

Med mindre pasienten motsetter seg det, kan taushetsbelagte opplysninger gis til samarbeidende personell når dette er nødvendig for å kunne gi forsvarlig helsehjelp. Taushetsplikt etter § 21 (i helsepersonelloven) er heller ikke til hinder for at personell som bistår med elektronisk bearbeiding av opplysningene, eller som bistår med service og vedlikehold av utstyr, får tilgang til opplysninger når slik bistand er nødvendig for å oppfylle lovbestemte krav til dokumentasjon. 

Henvendelser via ansatte i skoler, barnehager eller tverrfaglige team
Henvendelse om en sak kan dessuten komme til organisasjon gjennom direkte kontakt mellom ansatte i organisasjonen og brukere. Brukerkontakt kan skje gjennom helsekontroller, i skoler og barnehager o.a.  Vedkommende som har kontakt med brukeren vil i disse tilfellene bringe saken direkte inn for et tverrfaglig team som skal sørge for at brukeren mottar en koordinert tjenestetilbud, dersom det er behov for tverrfaglig samhandling. Forslag til fremgangsmåte for koordinering av tjenestetilbud er beskrevet senere i dette dokumentet. Teamet må videre sørge for at formalia ivaretaes med hensyn til registrering av sak og vurdering av sak i fagstab når dette er nødvendig. 
Det forutsettes at vedkommende som melder saken inn for teamet har innhentet samtykke fra den eller de det gjelder til utveksling av personopplysninger og tverrfaglig drøfting og samhandling. 

Følgende unntak fra taushetsplikten legges dermed til grunn: 

§13a, pkt.1 i forvaltningsloven: 

Taushetsplikten er ikke til hinder for at opplysninger gjøres kjent for dem som det direkte gjelder, eller for andre i den utstrekning de som har krav på taushet samtykker. 
2. Prinsipper for sakstildeling
Ansatte i fagstab har ansvar for å definere hvilken type sak det er snakk om og fordele saken videre til team og saksbehandler etter bestemte kriterier. Grunnlaget for vurdering av en sak og videre sakstildeling er journalført post/epost eller notat fra direktekontakt med bruker (telefon eller personlig oppmøte). 

Tildeling av saker på systemnivå skjer med bakgrunn i organisasjonsmodellen; det vil si etter geografiske kriterier og med bakgrunn i de kommunale og private virksomheter som er tilknyttet det enkelte tverrfaglige team.  

Tildeling av saker på individnivå må skje etter flere kriterier. I tillegg til brukerens bosted og tilhørighet til skole eller barnehage (jamfør organisasjonsmodell), må tildeling av saker skje med bakgrunn i behovet for kompetanse og en vurdering av teamet og teammedlemmers kapasitet.  

Vedkommende som tildeles saken defineres som kontaktperson i saken.

Vurdering av innkommende saker og videre sakstildeling innebærer drøfting før det er naturlig at det foreligger samtykke. Det gis adgang til utveksling av informasjon mellom ansatte i fagstab med bakgrunn i følgende unntak fra taushetsplikt: 
§13b, pkt.2 i forvaltningsloven: 

Taushetsplikten er ikke til hinder for at opplysningene brukes for å oppnå det formål d er gitt eller innhentet for; bl.a. kan brukes i saksforberedelse, avgjørelse, gjennomføring av avgjørelsen, oppfølging og kontroll.  

§13b, pkt.3 i forvaltningsloven: 

Taushetsplikten er ikke til hinder for at opplysningene er tilgjengelige for andre tjenestemenn innen organet eller etaten i den utstrekning som trengs for en hensiktsmessig arbeids- og arkivordning. 

3. Prinsipper for saksbehandling og koordinering av tjenestetilbud
Enkeltsaker skal løses i tverrfaglige team. Ved sakstildeling velges kontaktperson i et av de tverrfaglige teamene som vil være behandlingsansvarlig for saken. 
Kontaktpersonen er ansvarlig for at brukeren/ tjenestemottakeren mottar en koordinert tjenestetilbud. Dette vil gjelde for alle faser i saken fra utredning til iverksetting av tiltak. 

Saksbehandling både på individ- og systemnivå skal foregå etter følgende prinsipper:  

Saker på et prinsipielt nivå kan løses over teamnivå (i fagstaben). Dette gjelder for eksempel arbeid med kvalitetssystem, implementering av nye føringer og retningslinjer 
osv. I tilfeller hvor rådgivere i fagstab aktivt skal arbeide med enkeltsaker, skal det skje gjennom samarbeid med det aktuelle teamet. Rådgivere i fagstab skal ellers bidra med veiledning og tilrettelegging av faglige møteplasser hvor enkeltsaker kan drøftes. 

Tverrfaglig samhandling og koordinering av tjenestetilbud skal primært skje med bakgrunn i samtykke. Kontaktperson er ansvarlig for innhenting av samtykke. 
4. Prinsipper for tildeling av ressurser 

Teamet er ansvarlig for at det iversettes nødvendige tiltak. Iverksetting av tiltak forutsetter bruk av 3 former for ressurser: 


5. Prinsipper for dokumentasjon og arkivering 
Elektronisk behandling av personopplysninger skal være i samsvar med profesjonsbestemt og forvaltningsbestemt taushetsplikt. Saken skal behandles på det fagsystemet som er tilpasset hjemmelsgrunnlaget for å behandle personopplysningene. Ved elektronisk saksbehandling skal personopplysninger sikres tilstrekkelig konfidensialitet mht personvern, tilgjengelighet mht informasjon og integritet ved at opplysningene brukes til det formål de er innhentet for. 

Etter personopplysningsloven stilles det krav om informasjonssikkerhet. Sensitive personopplysninger skal føres i dedikerte informasjonssystemer uten tilkobling til kommunens øvrige informasjonssystem eller eksterne datanett.  

1) Saker etter barnevernsloven registreres og behandles på Familia

2) Saker etter sosialtjenesteloven registreres og behandles på Profil

3) Helseopplysninger etter kommunehelsetjenesteloven registreres og behandles på WinMed

4) Saker etter opplæringsloven registreres og behandles på K2000 eller HK Data

5) Saker etter barnehageloven registreres og behandles på K2000 og Dexter


6. Oppsummering

Oppsummert kan rutiner for saksgang og saksbehandling fremstilles slik: 
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Mottak av saker og saksinformasjon





Servicetorg mottar henvendelser fra brukere via post, epost, telefon eller personlig oppmøte. Henviser videre til fagstab eller aktuell saksbehandler/kontaktperson. 





Deltakere i tverrfaglige team mottar henvendelser direkte fra brukere eller skoler, barnehager og andre virksomheter.  Bringer saken inn i teamet.  





Vurdering av sak og sakstildeling





Fagstaben vurderer nye saker og saksinformasjon. Avgjør hvilken type sak det er snakk om og hvilket team som skal ha saken. Teamkoordinator for det aktuelle teamet har ansvar for tildeling av sak til saksbehandler/kontaktperson





Saksbehandling og koordinering av tjenestetilbud





Kontaktperson i det tverrfaglige teamet har ansvar for 


Kartlegging og utredning av saken


Innhenting av samtykke


Dokumentasjon i egnet fagsystem


Koordinering av tverrfaglig samhandling om saken


Administrering, iverksetting og oppfølging av tiltak





Ressurstildeling





Ressurstildeling etter enkeltvedtak etter lovhjemler foretaes fortrinnsvis av leder – ellers etter delegert myndighet i fagstab og tverrfaglige team. 





Ressurstildeling uten enkeltvedtak avgjøres og koordineres av teamkoordinator. 


 





Iverksetting av tiltak





Kontaktperson i det tverrfaglige teamet har ansvar for å administrere og følge opp systemrettede og individrettede tiltak. 





Arkivering og dokumentasjon





Servicetorg har ansvar for elektronisk journalføring av saker og saksinformasjon og for administrering av dagarkiv og bortsettingsarkiv. 





Kontaktperson har ansvar for å behandle saken i egnet elektronisk fagsystem. 





Barn- og ungetjenesten








Ung. hus





Alta Voks OP





Barnebolig





Barneavlastning





Tiltaksbasen 





Alta u.skole





Sandfallet u.skole 
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Kronstad Bhg





Sentrum Bhg





Alta Fam.Bhg





Tverrelvdal skole





Rafsbotn skole





Korsfjord skole





Rognsund skole





Kvalfjord skole





Elvebakken skole





Transfarelv skole t U.skole





Kaiskuru Bhg





Rafsbotn Bhg





Kåfjord skole





Leirbotn OS





Tverrelvdal Bhg





Saga Bhg





Breidablikk Bhg





Langfjordbotn OS





Komsa skole





Kaiskuru NS
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Team Sentrum



































Team Vest



































Sektorledelse





Serviceteam





Bossekop skole








Bosekopp





Gakori Bhg





Talvik Bhg





Aronnes Bhg





Midtbakken Bhg








Aronnes skole





Øvre Alta skole





Talvik skole 





Valg av fagsystem skjer med bakgrunn i type sak. Som hovedregel er kontaktperson behandlingsansvarlig for saken. Valg av kontaktperson vil dermed ha betydning for valg av fagsystem. Servicetorget har ansvar for at saken journalføres i egnet fagsystem. 





Når det er nødvendig å fatte enkeltvedtak etter flere lovverk må saken registreres og vedtak dokumenteres på flere fagsystem. Den enkelte saksbehandler må være presis på hva som skal dokumenteres i det enkelte fagsystem. 





Dokumentasjon må arkiveres separat etter lovhjemmel. Det betyr egne fysiske arkiv for personmapper etter opplæringsloven §5, barnevernsloven, sosialtjenesteloven og kommunehelsetjenesteloven. Resultatet vil være fragmenterte arkiv, og opplysningene som befinner seg i de ulike arkivene vil være ufullstendige. Den enkelte saksbehandler må være presis på hva som skal dokumenteres i det enkelte arkiv. 





Tilgang til arkivert og skriftlig materiell reguleres etter samtykke. Bruker bør dessuten få informasjon om hvordan informasjonssystemet fungerer og hjelp til å videreformidle informasjon som det er viktig at andre instanser får tilgang på.




















Retningslinjer for servicetorgets mottak av henvendelser: 





Journalføre henvendelser via post eller epost. Nye saker henvises videre til vurdering i fagstab. Henvendelser som gjelder informasjon om eksisterende saker henvises direkte til den saksbehandler/kontaktperson som har ansvar for saken. 





Ved henvendelser via telefon eller personlig oppmøte henvises til brukeren til:


Ansvarlig saksbehandler/kontaktperson når henvendelsen gjelder informasjon om eksisterende saker


Rådgiver for det aktuelle fagområdet ved nye saker og når det er tydelig hva saken gjelder. Mottaker av informasjon må sørge for å utforme et kort notat om saken


Teamkoordinator for det teamet der den nye saken hører hjemme, når saken er sammensatt/ kommer ikke klart frem hva saken gjelder. Mottaker av informasjon må sørge for å utforme et kort notat om saken





Gi den informasjon som brukeren etterspør ved henvendelser via telefon eller personlig oppmøte, når henvendelsen gjelder spørsmål om tjenestetilbud og hvordan systemet fungerer. 





Ta i mot beskjed når det er usikkert hvem som skal ta i mot henvendelsen eller vedkommende er opptatt. Ved beskjeder må servicetorget beskrive kort hva saken gjelder (for eksempel standardisert skjema for mottak av beskjeder).








Retningslinjer for sakstildeling: 


Vurdering av sak. Fagstaben vurderer hvilken sak det er snakk om; det vil si om det er nødvendig at saken behandles etter et bestemt lovverk. 





Sakstildeling. Fagstab vurderer hvilket team saken tilhører. Vurderingen skjer i eget møte for de ansatte i fagstaben. Teamkoordinator sørger videre for at saken tildeles et teammedlem i eget teammøte. Når saken haster vil rådgiver for det aktuelle fagområdet og teamkoordinator vurdere hvilket team saken tilhører (geografi, kompetanse) og hvilket teammedlem som bør ha saken (kompetanse, kapasitet). Saken tildeles da direkte til et teammedlem i et team. 


	 














Brukerkontakt og innhenting av samtykke. Gjelder for saker på individnivå. Kontaktperson for saken kontakter brukeren for en samtale om hva saken omhandler. Innhenting av samtykke for tverrfaglig drøfting skal primært skje i det første brukermøtet. Bruker bør også få informasjon om hvordan informasjonssystemet fungerer og hjelpe foreldre å videreformidle informasjon som er det er viktig at andre instanser får tilgang på.





Begynnende utredning/kartlegging/undersøkelse av saken. Begynnende utredning skjer i den første kontakt mellom bruker eller virksomhet og kontaktperson fra det tverrfaglige teamet. Kontaktperson er ansvarlig for å utrede kort hva saken går ut på, hvilken type sak det er og hvilke rettigheter som gjelder. Kontaktpersonen har videre ansvar for å lage en skisse for videre behandling av saken. 





Tverrfaglig drøfting av saken. Kontaktpersonen sørger for å koble på de fagpersoner det er behov for i saken og at saken drøftes i et tverrfaglig forum; enten ved å ta opp saken i teammøtet eller ved å ta direkte kontakt og samtale med de fagpersoner det er behov for.





Helhetlig kartlegging og planlegging av tiltak. Kontaktperson administrerer gjennomføring av kartlegging og kartleggingsmøter der aktuelle aktører deltar. Det gjelder både sentrale aktører i teamet, utenfor teamet og bruker selv. I kartleggingsmøtet blir saken belyst og aktuelle tiltak planlegges. 





Iverksetting av tiltak. Med bakgrunn i den helhetlige kartleggingen og tiltaksplanleggingen iverksettes helhetlige tiltak. Deltakerne i teamet kan selv iverksette og gjennomføre tjenester for brukeren eller virksomheten gjennom systemrettede eller individrettede tiltak. I tilfeller hvor tiltak utføres av ansatte i egne tiltaksenheter, virksomheter eller i eksterne tjenester, har kontaktpersonen ansvar for å følge opp iverksatte tiltak og sørge for at utfører får bistand og veiledning.  











Midler utløses som resultat av enkeltvedtak. Enkeltvedtak kan fattes innenfor opplæringsloven, barnvernloven, barnehageloven, sosialtjenesteloven, kommunehelsetjenesteloven. Tiltak i form av barneverns- og sosiale tjenester forutsetter enkeltvedtak. Ressurstildeling etter enkeltvedtak etter lovhjemler foretaes fortrinnsvis av leder – ellers etter delegert myndighet i fagstab og tverrfaglige team. 





Hvert av de tverrfaglige teamene disponerer en pott med frie midler til bruk for generelle tiltak rettet mot grupper og miljøer. Tiltak koordineres av teamkoordinator og kan iverksettes uten enkeltvedtak. 





Hvert av de tverrfaglige teamene disponerer ressurser i form av tid og eget personell. Tiltak som kan utføres av personer i teamet innenfor teamets ordinære ramme kan iverksettes i direkte møte mellom teamets medlemmer, virksomheter og brukere, for eksempel foreldreveiledning og samtaler. Tiltak koordineres av teamkoordinator.   


























































































































Gakori skole








