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Effektivitetsrevision av sekreterarenheten inom AHS

Inom ramen for effektivitetsrevisionen av AHS for rakenskapsperioden 2019 har en effektivitetsrevision
av sekreterarenheten utforts. Revisionen ar en uppfoljningsrevision av den effektivitetsrevision av
sekreterarenheten som utfordes ar 2014. Effektivitetsrevisionen har utforts genom att intervjua

personalen samt genom att ta del av diverse for revisionen relevanta dokument.

Effektivitetsrevisionen ar inte en revision eller oversiktlig granskning enligt ISA-standarden (International
Standards on Auditing). | rapporten presenteras endast iakttagelser géllande de fragestallningar som

preciseras i revisionsplanen for effektivitetsrevisionen.

Som material for effektivitetsrevision har bland annat anvants:

- Rapporter fran tidigare granskningar
- Arbetsmanualer

- Interna direktiv
Dessutom har foljande personer intervjuats:

- Sekreterarchefen
- Bitradande sekreterarchefen
- Chefslakaren

- Arkivarien och ovrig personal i arkivet

Allmant om sekreterarenheten

Sekreterarenheten bestar for narvarande av 47 anstallda som arbetar med administrativa uppgifter pa
de olika avdelningarna. Arbetsuppgifterna varierar beroende pa yrkesbeteckning och avdelning, men som
huvudsakliga arbetsuppgifter kan till exempel namnas skrivande av diktat, fakturering, schemalaggning

och tidsbokning. Journalarkivets personal hor ocksa till sekreterarenheten.

Personalfragor

Det finns inga dokumenterade arbetsbeskrivningar for tjansterna. Detta galler inte endast for
sekreterarenheten, utan for hela AHS. Att arbetsbeskrivningar saknas kan medfora vissa problem. AHS
har till exempel ett system med sa kallat pst-arvode som innebar att den anstallde kan fa ett lonetilldgg
for att utfora vissa tillaggsuppgifter som inte ingar i de normala arbetsuppgifterna. For att detta system
ska vara fungerande anser vi att man i forsta hand tydligt behover definiera vad som ar de normala

arbetsuppgifterna.
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Det pagar for tillfallet ett projekt med syftet att géra upp sa kallade arbetsmanualer for alla avdelningar
inom sekreterarenheten. Arbetsmanualerna innehaller en detaljerad beskrivning av arbetet for
sekreteraren pa avdelningen i fraga. Malet ar att arbetsmanualer ska vara uppgjorda for samtliga
avdelningar inom sekreterarenheten fore arsskiftet. Det finns flera fordelar med att ha skriftliga
arbetsmanualer. For det forsta underlattar manualerna arbetet speciellt for vikarier och nyanstallda,
som tack vare manualerna har skriftliga arbetsbeskrivningar som stod i sitt arbete. For det andra borde
arbetsmanualerna gora det lattare for personalen att vid behov arbeta vid andra avdelningar an sin
vanliga. Arbetsmanualerna sakerstaller ocksa att kunskapen finns kvar inom organisationen dven om

erfaren personal skulle lamna organisationen.

Sekreterarenheten arbetar standigt med att standardisera arbetsrutinerna pa de olika avdelningarna.
Bitradande sekreterarchefen har gjort en kartlaggning av hur rutinerna for tillfallet skiljer sig at mellan
de olika avdelningarna och vilka rutiner som kunde standardiseras. Vissa rutiner ar specifika for de
enskilda avdelningarna, men ovriga rutiner forsoker man att standardisera. Arbetet med att
standardisera arbetsrutinerna ar viktigt eftersom mer standardiserade arbetsrutiner mojliggor en
effektivare anvandning av personalresurserna da det &r lattare for personalen att utféra varierande
arbetsuppgifter och ersétta kollegor vid franvaro. Sekreterarenheten har pa basis av diskussioner med
ledningen lyckats anvanda sina personalresurser pa ett effektivt satt. Sekreterarenheten anvander sig
till exempel sallan av vikarier utan lyckas hantera franvaro genom att personalen tillfalligt omplaceras
till de platser inom enheten dar behovet av personal ar som storst. Alla anstallda inom sekreterarenheten
ar anstillda som tjansteinnehavare. AHS anvander sig inte av arbetsavtal, utan anstillningarna inom

sekreterarenheten sker genom sekreterarchefens forordnande eller utnamning.

Alla anstallda inom sekreterarenheten fungerar nufértiden inom samma tidsrapporteringssystem. Att ga
over till ett gemensamt tidsrapporteringssystem var ett forslag som framfordes i samband med
effektivitetsrevisionen 2014 och detta har med andra ord genomforts. De anstallda stamplar in och ut
fran arbetet med personliga nyckelkort. Pa det héar sattet blir arbetstiden registrerad. Arbetstiden kan
sedan foljas upp i ett digitalt system. De anstallda kan, inom de faststallda granser som finns for flextid,

bestamma nar de borjar och slutar.

Arkiveringsrutiner

En arkivplan for AHS har annu inte faststallts. Ett forslag till arkivplan har skickats till riksarkivet med
begiran om utlatande. Vid tidpunkten for effektivitetsrevisionen hade AHS inte dnnu fatt ett utlatande
fran riksarkivet. Upprattandet av en arkivplan kan anses vara ett bradskande drende som bor prioriteras.
Manga av de forandringar som behdver genomféras angdende arkiveringen kraver att det finns en

faststalld arkivplan.
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Ett problem med arkiveringen i nuldget ar att det finns allt for manga arkiv. Journalerna finns utspridda
pa flera arkiv pa manga olika platser, i vissa fall langt ifran varandra. Det rader ocksa utrymmesbrist i
arkiven. Manga av arkiven &r fulla och det &r svart att hitta det man soker. Det ar dessutom sannolikt att
mycket material sparas i arkiven fastan inte lagen kraver det och AHS inte heller anser att man vill spara
materialet. Det har bidrar till utrymmesbristen men en gallring i arkiven kan inte goras innan man har

en faststalld arkivplan.

Elektronisk arkivering skulle underlitta AHS’ arbete. | den digitala tjansten Kanta ar det mojligt att
arkivera patientjournaler elektroniskt. AHS anviander sig redan av Kantas funktion for e-recept, men
funktionen for elektroniska journaler &r inte i bruk pa Aland. Det elektroniska arkivet i Kanta ar ett sa
kallat slutarkiv. Problemet for AHS ar att det slutarkiv som finns i Kanta finns pa fastlandet. Enligt den
alandska lagstiftningen far slutarkivet inte finnas utanfor Aland, vilket hindrar AHS fran att anvanda

Kantas arkiv for patientjournaler.

Som en del av arbetet i arkivet ingar att lamna ut kopior pa patientjournaler. Kopior pa patientjournaler
kan pa begdran fas ur arkivet. Man utreder for tillfallet hur inforandet av GDPR-direktivet paverkar
mojligheten att lamna ut journalkopior. Om begdran om utlamnande kommer fran till exempel en
privatperson behover begaran bli godkand fore kopian kan utlamnas. Nuvarande godkannarrutin
forutsatter att begaran om utlamning godkanns av klinkikcheferna. | praktiken innebar detta att begaran
om utlatande ska godkannas av alla de klinikchefer vars klinik pa nagot satt ingar i journalen. Eftersom
det finns manga kliniker pa AHS och det ar sannolikt att patienten i fraga har besokt ett flertal, blir

processen med att fa klinikchefernas godkannande ofta tidskravande.

| Alands forfattningssamling finns foljande bestammelse: ”En ansokan om insyn i ett register som fors av
en halso- och sjukvardsmyndighet och som innehaller personuppgifter om hélsotillstand eller sjukdom
skall riktas till en ldkare eller annan halso- och sjukvardsutbildad person vid myndigheten, som aven ser
till att uppgifter om anteckningarna i registret lamnas till den sokande.” Lagen sager med andra ord att
det racker med en underskrift per journalbegaran, forutsatt att undertecknaren har utbildning inom
halso- och sjukvard. Genom att forenkla processen kan AHS spara tid och den sokande fa snabbare

betjaning.

IT-system

Till de viktigaste it-systemen som anvands inom enheten hor bland annat Medix och Abilita. Alla
avdelningar inom enheten anvander samma it-system. AHS har tagit i bruk ett digitalt system for
diktering. Overgangen till digital diktering innebar pa flera satt en stor forbattring jamfort med det
tidigare kassett-baserade systemet. Det digitala systemet ar sakrare an det tidigare kassett-baserade

systemet, kvaliteten pa diktaten har forbattrats och det digitala systemet har aven lett till
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tidsbesparingar vid journalskrivandet. Det digitala systemet har dessutom gjort det smidigare for
personalen att hjalpa till med journalskrivandet vid andra avdelningar an sin ordinarie avdelning,
eftersom arbetet tack vare det nya systemet i princip ar oberoende av fysisk arbetsplats. Enligt
diskussioner med sekreterarchefen har det digitala systemet fungerat bra och tagits val emot av

personalen.

Sammanfattning av iakttagelser och atgardsrekommendationer med anledning av

effektivitetsrevisionen

1. De flesta av de punkter som togs upp i rapporten fran senaste effektivitetsrevisionen ar 2014
har atgardats, men en arkivplan har annu inte upprattats. Ett forslag till arkivplan har skickats
till riksarkivet med begdran om utlatande.

2. Det finns skal att utreda hur utlamningen av journalkopior kunde forenklas. Enligt nuvarande
rutiner cirkulerar begaran om journalkopior till alla berorda klinikchefer for underskrift. Denna
rutin ar tidskravande och kunde forenklas genom att begédran endast undertecknas en gang av
en person med behorighet.

3. Det saknas arbetsbeskrivningar for de olika tjansterna. Att skriftliga arbetsbeskrivningar saknas
kan leda till osakerhet kring vad for arbetsuppgifter en tjanst egentligen innefattar. Vi anser

att tjansterna borde vara tydligare definierade.

Mariehamn den 27 december 2019
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