Rutine Digitalt arkiv og Svar Ut
Lindesnes kommune Flyktningtjenesten

Formål: Sikre riktig bruk av elektronisk arkivering i henhold til lover og forskrifter i alle enheter innen flyktningtjenesten i Lindesnes kommune
Omfang/Virkeområde 
Fra 8. mars 2018 innfører Lindesnes Kommune fullelektronisk arkivering innen flyktningtjenesten. Denne rutinen gjelder etter at Visma Arkiv er installert, og omfatter den daglige driften.

	Rolle

	Ansvar


	DDV/IKT

	Har overordnet ansvar sammen med driftsleverandør for installasjon og teknisk oppsett av Visma Arkiv i Lindesnes kommune

	Enhetsleder

	Har det overordnede ansvar for at det foreligger rutine og at rutinen blir overholdt


	Arkivleder

	Har et overordnet faglig ansvar for arkivet


	Ansatte i flyktningtjenesten

	Ansvarlig for å følge rutinen



















 

[bookmark: _Toc505087933]Oversikt over ansvarlig og aktivitet digitalt arkiv
	Trinn
	Ansvarlig
	Aktivitet

	1
	Den som mottar posten
· Sentralt postmottak
· Flyktningtjenesten
 
	. 
Post inn
· all post vedrørende brukere innen flyktningtjenesten leveres/legges i posthyllen til flyktningtjenesten. 
· Dokumentene stemples med mottatt dato
· Dokumentet oppbevares av flyktningtjenesten i egne mapper i 12 måneder. Makuleres første gang i januar 2020


	2
	Flyktningtjenesten
	Skanning til Lukket nett
· Den som skanner inn dokumenter må sikre at dokumentet er lesbart, fullstendig og at alle sidene i dokumentet har kommet med 
· dokumentet lagres på brukers navn og fødselsnummer i opprettet mapper for innskannede dokumenter


	3
	Flyktningtjenesten
	Varsling om innskannede dokument
· Åpne søket oppfølging journal. Der ligger den innskannede posten  

	4
	Flyktningtjenesten
	Arkivering til Visma Arkiv fra Postjournal
· Alle dokumenter som ferdigstilles i postjournal blir automatisk overført til Visma Arkiv 
· Saksbehandler er ansvarlig for egenproduserte dokumenter 
· Vedtak sendes ut til bruker etter elektronisk godkjenning av enhetsleder. Vedtak godkjennes elektronisk og skriftlig signering er ikke nødvendig. 

	5
	Arkivansvarlig (Monica)
	 Kvalitetskontroll ukentlig av arkiv
· at tittelen på dokumentet stemmer overens med saken 
· at det er knyttet et dokument til hver nye registrering 
· endringslogg / sporingslogg ved behov 

	6
	Systemansvarlig Flyktning (Janet)
	· Ta imot og behandle feilmeldinger 
· Opprette brukere, tildele roller og passord i arkivet 
· Kontaktperson mot Visma og DDV
· Opplæring i forhold til nye versjoner
· Rapportere til NIR (nasjonalt introduksjonsregister) hver 14.dag

	7
	Saksbehandler flyktning
 (Janet, Mariann og Harry)
	· Saksbehandlere har ansvaret for å følge opp at dokumenter arkiveres riktig i arkivet. 

	8
	DDV/IKT
	· Oppdatere VS Arkiv når det utvikles nye versjoner, i samarbeid med systemansvarlig i kommunene




[bookmark: _Toc505087936]Rutiner som ivaretar avslutning av mapper på flyttede/avsluttede brukere.
· [bookmark: _GoBack]Ansatte flyktningtjenesten har hovedansvar for å avslutte brukere i Visma Flyktning. Arkivansvarlig har hovedansvar for å avslutte i arkiv. Flyktningtjenesten gir arkivansvarlig beskjed.  
[bookmark: _Toc505087937]
[bookmark: _Toc505087943]Endringer i postjournal / SvarUt - Sikker post
Dette gjelder dere som skriver vedtak, referater eller registrere post.
I Visma Flyktning er det lagt til rette for bruk av (SvarUt) for sending av post. I løsningen er det VSA (Arkiv) som sørger for at dokumenter blir overført til KS SvarUt for videresending til mottaker, enten elektronisk eller ved bruk av postverket.
 
Litt innledning
Ved sending av dokumenter til mottakere gjennom SvarUt vil det være behov for et visst presisjonsnivå knyttet til adressering:
● Personer må være påført et gyldig fødselsnummer for å kunne motta elektronisk
● Organisasjoner må være påført organisasjonsnummer for å kunne motta elektronisk
● Dersom ovenfor nevnte ikke er oppfylt, må mottaker være påført en fornuftig adresse.  
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