
Hva klager gjør
Klager, Fullmektig, 

Advokat

Hva klager gjør
Klager, Fullmektig, 

Advokat

Hva intern aktør gjør 
overfor klager

Hva intern aktør gjør 
overfor klager

Interne vurderinger og 
beslutninger

Interne vurderinger og 
beslutninger

Hva intern aktør gjør 
overfor eksterne

Hva intern aktør gjør 
overfor eksterne

Ekstern håndteringEkstern håndtering

Standard prosess
Helseoppgjør

Standard prosess
Helseoppgjør

Første instans 
oversender klagen 

og sakens 
dokumenter

Mottar klagesak

Arkivar registrerer og kontroller 
metadata og filer:

Arkivkoder, sakskategorier, tittel, 
oversittet klagefrist, kontroll av 
vedlegg, røntgenbilder, aktører i 

saken, saksnr 1. instans

Avdelingsdirektør
Lager og legger liste over innkomne saker i 
excel-skjema i fløtemappe i sikker sone.  

Arkivar S&D
 Håndtere post i saker uten ansvarlig
S&D videresender til fagkoordinator om noe 

må besvares av saksbehandler.

Sender bekreftelse på 
mottatt klagesak

Vedlegger informasjon om 
personopplysninger
Setter frist på saken

Varsel om forlenget svarfrist

Post i saker uten ansvarlig – webpart 
«Min enhets innkommende post uten 

saksbehandler»

Sender inn brev, dokumenter, 
spørsmål

(Rulerende ansvar - Saksbehandler)

• Gjennomgår nye saker

• Stikkord

• innhenter nye opplysninger

• returnerer sak hvis mangler

• svarer på henvendelser

Plukker sak
• Ufordelte saker er synlig i en webpart
• Sakene kan filtreres etter saksområde, 

stikkord og dato
• Saksbehandler plukker selv sakene

Intern sakkyndig (Farm, Lege, Tannlege)
• Filtrerer ufordelte saker med stikkord 

og tar saken eldste først eller prio 
saker

• Vurderer vilkår og skriver uttalelse i 
sak

• Faggruppemøte hvis usikker
• Setter stikkord for Ferdig
• Fordeler tilbake til seksjon

Innledende saksbehandling/utredning
• Leser oversendelsesbrevet
• Oppretter relevant forløp
• Vurderer om tilstrekkelig opplyst
• Vurderer bruk av sakkyndig

Kontakter klager hvis behov 
for ytterligere informasjon 

eller avklaringer
Innhenter samtykke til 

innhenting av informasjon
Brev eller telefon

Mottar brev eller 
telefon

Skriver og sender 
inn ytterligere 

informasjon eller 
samtykke

Mottar ytterligere 
dokumentasjon 
eller samtykke

Utkastfasen
• Skriver vedtak/beslutning
• Sender vedtak/beslutning til 

godkjenning
• Attesterer faktura

Skriver mandat og sender mandat 
og saksdokumenter til intern eller 

ekstern sakkyndig

Sakkyndig mottar forspørsel om 
sakkyndig uttalelse

Sakkyndig mottar mandat og 
saksdokumenter

Sakkyndig skriver erklæring og 
returnerer erklæring  

Hvis ekstern så skrives faktura

Mottar sakkyndig erklæring
Hvis ekstern så mottas faktura

Gjennomgangsfasen
• Leser saksdokumenter
• Leser, kontrollerer og redigerer i 

utkastet
• Sender saken tilbake for korrigeringer
• Sender saken tilbake som Godkjent
• Sender saken tilbake som Ikke 

godkjent

Utsendelse
• Vedtak/beslutning ekspederes ut
• Hvis omgjøring: 1. instans er 

hovedmottaker, klager kopimottaker
• Hvis omgjøring: Vedlegger nye 

dokumenter til 1. instans
• Hvis stadfestelse: Klager er 

hovedmottaker, 1. instans er 
kopimottaker

Ytterligere utredning

Sender vedtak/
beslutning

Sender vedtak/
beslutning/
returbrev

Mottar vedtaket

Mottar vedtaket/
beslutning/
returbrev

Begjærer 
gjenopptak

Utreder og fatter 
nytt vedtak hvis 

saken ble returnert 
uten vedtak

Rydder og avslutter sak
• Fjerner forfallsdatoer
• Avskriver alle dokumenter 

inn
• Journalfører alle dokumenter
• Lukker frister
• Setter statuskode
• Fyller ut vedtaksoversikt
• Avslutter saken

Skriver anke til 
Trygderetten

Mottar anke til 
Trygderetten i 

forvaltningssaken 
som dokument inn

Saksansvarlig eller ansvarlig for 
avdelingens postliste sender 

varsel til Dokumentenheten om 
mottatt anke i sak.
Hvis saken ikke har 

saksansvarlig, blir den fordelt til 
en ansvarlig

Arkivar registrerer og kontroller 
metadata

• Registrerer statuskode ATRY
• Endrer tittel på sak (anke)
• Registrerer i notatfeltet når anken 

ble mottatt
• Legger inn mottakere

Oppretter 
bekreftelsesbrev på 

mottatt anke

Mottar 
bekreftelsesbrev

• Vurdere om ankefristen er 
overholdt

• Vurdere om anken skal avvises
• Vurdere om vedtaket skal omgjøres 

pga ny informasjon

Fatte nytt vedtak
(Vedtaksprosess)

Motta nytt vedtak

Oppheve vedtak og 
hjemvise saken til 
ny behandling i 1. 

instans

Helfo og 
Trygderetten 

mottar vedtak om 
oppheving og 
hjemvisning

Helfo fatter nytt 
vedtak

Kan påklages

Opprette dokumentliste over 
sakens dokumenter

• Opprette oversendelsesbrev til 
Trygderetten

• Full gjennomgang av saken
• Sender brevet på godkjenning/

gjennomgang internt

Gjennomgangsfasen
• Leser saksdokumenter
• Leser, kontrollerer og redigerer i 

utkastet
• Sender saken tilbake for korrigeringer
• Sender saken tilbake som Godkjent
• Sender saken tilbake som Ikke 

godkjent

Oversendelse for merknader
• Opprett følgebrev til ankende part
• Sett frist på 5 uker (3 uker + postgang)

Retur for oppfølgning

Sender følgebrev
Vedlegger oversendelsesbrev til 

Trygderetten
Vedlegger dokumentoversikt

Informerer om frist

Mottar oversendelsen

Skriver eventuelle merknader til 
det HK har skrevet i 

oversendelsesbrevet til 
Trygderetten

Kan be om utsatt frist

Hvis merknader: Ny dokumentliste
Nytt dokument: Oversendelse til 

Trygderetten
Vedlegg:Dokumentliste

Vedlegg: Oversendelsesbrev til 
Trygderetten

Vedlegg: Sakens dokumenter

Mottar merknader som 
dokument inn i saken

Utgått frist

Print ut alle dokumenter
(vil bli digitalt via eFormidling)

Opprett kopibrev til ankende part
Vedlegg Oversendelse til 

Trygderetten

Mottar kopi av oversendelsen

Legger alle dokumenter i konvolutt 
og sender pr post til Trygderetten

Mottar ankesaken

Informerer avdelingen
Arkiverer kjennelsen

Oppdaterer vedtaksoversikt
Følger opp kjennelse

Mottar kjennelsen

Fatter en avgjørelse i ankesaken

Mottar kjennelsen

Oppretter brev Underretning 
om kjennelse fra Trygderetten 

til Helfo

Sender brevet om underretning 
og vedlegger 

Oversendelsesbrevet til 
Trygderetten, ankende parts 
merknader, kopi av rettens 

kjennelse og eventuelle andre 
nye relevante dokumenter

Mottar dokumentasjon
Følger opp kjennelse

Mottar brev med 
vedlegg

Mottar begjæring om 
gjenopptak og 

omgjøring
(vedtaksprosess)

Gjenopptak og omgjøring

Post til sak med ansvarlig – 
webpart «Ny post»

Kan påklages

Sender krav om 
dekning av 

advokatutgifter

Mottar krav om 
advokatdekning

Vurderer og fatter 
vedtak om 

advokatdekning

Sender vedtak om 
advokatdekning

Mottar vedtak om 
advokatdekning

Ber HELFO innhente 
oppdaterte\manglende 

opplysninger

• Returnerer saken til 1.instans for 
ytterligere utredning

• Ber 1. instans om å innhente 
manglende dokumentasjon

Helfo-saker

Rettssak

Kan ankes til Lagmannsretten

Brev inn og ut, samt 
filoverføringer til 

Regjeringsadvokaten

Hovedsaksflyt Påregnelig unntak
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