POST-ARKIV RUTINE SIST REVIDERT 15.12.2020
MIDT-AGDER PPT – FAGSYSTEM VISMA FLYT PPT FRA 07.10.2020:
1 SORTERING, ÅPNING, FORDELING OG JOURNALFØRING AV INNGÅENDE POST INKL. MAIL (FYSISK)
Formål:
Sikre at post til enheten hver dag blir sortert, åpnet og fordelt til riktig mottaker.
Sikre at arkivverdig post blir journalført i Visma Flyt PPT, og at post til andre fagfelt med egne fagsystemer blir sendt til dem uten unødig opphold. 
Ansvarlig:
Merkantil ansatt enhet for barn og familie.
[bookmark: _Hlk57705560]Sentralarkivet skanner mottatt post direkte til postjournal i fagsystemet, daglig og fortløpende.

Tiltak:
All post (unntatt eksterne rundskriv, reklame, invitasjoner, aviser, blader) åpnes og klargjøres for journalføring.
Inngående dokumenter skal stemples med mottatt dato.
· Stemples hvis fysisk dokument
· Scannes
· Dokumentene oppbevares i låst arkivskap i 3 mnd før makulering – arkivskap tilgang kun for merkantilt ansatte, makulering foretas av merkantilt ansatte
· Behandles fortløpende i løpet av dagen, ingen faste tidspunkt
· Hvis saksbehandler får dokumentet evt. på mail, legges dokumentet til scanning i egen hylle for barnevern, Ppt, helsestasjon og habilitering
· Ved saksbehandlers fravær er fagleder ansvarlig for å sjekke posthylle til hver enkelt saksbehandler for å se at dokumenter ikke blir liggende.
· Posthyller er alle ansatte ansvarlig for å sjekke daglig
[bookmark: _Hlk57705666]I systemet Flyt PPT:
Dokumenter behandles fortløpende i «Dokumenter til registrering» og registreres direkte inn i brukers brevjournal.

· Ved henvisning til PPT blir det sendt ut svarbrev snarest etter at henvendelsen er mottatt. Utenom det er det svært sjelden at dette er nødvendig pga. arbeidets art
· Ved videresending internt i kommunen - intern mottaker får kopi av bekreftelsen
· Er henvendelse saksdokument – bekreftelsen skal inneholde opplysninger om saksnr.
· Ingen bekreftelse på masseutsendelse eller generell informasjon eller reklame

Behandling av feilsendt e-post eller e-post med mangler:
· Feil adressat – melding videresendes korrekt adressat med kopi til avsender. Dersom det ikke er mulig å videresende - returnere til avsender.
· Feil ved henvendelsen (filformat, vedlegg mangler, mm) - avsender skal ha beskjed om dette dersom opplysningene har betydning for behandling av henvendelsen.
· NB! Dersom e-posten inneholder taushetsbelagt informasjon skal ikke e-post brukes til videreformidling av feilsendingen, selv om det er denne kanalen avsender har benyttet.

Journalføringspliktige e-poster skal journalføres ihht. rutine for «Journalføring av inngående dokumenter».
[bookmark: _Hlk57705764]2 E-POST TIL ENHETENS POSTMOTTAK ELLER DIREKTE TIL SAKSBEHANDLER:
Ut fra sakstypen som enheten behandler, er det lite som sendes på e-post. 

3 DOKUMENTER I SVAR INN
Formål:
Sikre at arkivverdig dokumentasjon blir arkivert i korrekt sak der hver saksbehandler er koblet opp mot det enkelte barn.

Ansvarlig:
Merkantil ansatte

Tiltak:
· Disse kommer elektronisk inn på postjournalen i Visma Flyt PPT. 
· Merkantil har ansvar for å registrere dokumentet fortløpende på aktuelt barn.
· Saksbehandler får opp melding på skjermen om post i Visma Flyt PPT. 
Hyppighet: 
Posten/SvarInn blir behandlet fortløpende hele dagen


4 JOURNALFØRING AV UTGÅENDE DOKUMENTER/FERDIGSTILLING
Formål:
Sikre at utgående korrespondanse blir lagret i systemet for bevaring for ettertiden.

Ansvarlig:
Saksbehandler

Tiltak:
· Arkivering i Flyt PPT skjer ikke før dokumentet ferdigstilles. Saksbehandler må trykke «Ferdigstill».
· Journalføring er viktig for å unngå restanser 
· Journalføring medfører at dokumentet skrivebeskyttes
· Journalføring trigger arkivering til arkivkjerne

[bookmark: _Hlk57706056]Hva blir arkivert og når blir det arkivert i Flyt PPT – en kort opplisting av dette:
· Sakkyndig vurdering blir ikke arkivert før fagleder godkjenner og trykker ferdigstill.
· Alle annen korrespondanse må saksbehandler trykke ferdigstill. Hvis ikke saksbehandler har ferdigstilt dokumentet blir det liggende på hjemskjermen og de får en påminnelse om at dokumentet ikke er ferdigstilt.
· eks vedtaksdokument, notater, SMS og e-post

Bekreftelse på at arkivering er skjedd for saksbehandler, er at dokumentet forsvinner fra hjemskjermen og ligger ikke lenger som en påminnelse.


5 KONTROLL AV ARKIVERING I FAGSYSTEM
Formål:
Sikre at arkivverdig informasjon kommer til arkivkjernen.

Ansvarlig og hyppighet: systemansvarlig - daglig

Tiltak:
Visma Flyt PPT:
· Sjekk fanen «Arkivlogg» og Jobbstatus» - daglig
· Jobbstatur «Utført» og arkivstatus «Suksess» betyr at dokumentet er gått til arkivkjernen


6 KONTROLL AV ARKIVERING I ARKIVDELEN FLYT PPT I VISMA SAMHANDLING ARKIVKJERNE:
Formål:
Sikre at arkivverdig informasjon kommer til arkivkjernen.

Ansvarlig og hyppighet: 
Systemansvarlig - ukentlig
Sentralarkivet – kvartalsvis

Tiltak:
Følge opp ikke arkiverte dokumenter. Bør ikke ligge dokumenter lenger enn 3 mnd.
Sjekk at fil er blitt Pdf, at fil er knyttet til rett bruker, at fil kan åpnes – stikkprøver. 
	

7 ADMINISTRASJON AV VISMA FLYT PPT

Fagleder PPT, spes.ped PPT og merkantil  PPT  har systemansvar.

Legge inn roller og tilganger:
· systemansvarlig legger inn roller og gir tilganger i Visma Flyt PPT
· oppdateres fortløpende ved start og slutt i stillinger i PPT

Opprette saker/brukere/deltakere i systemet:
-systemansvarlig

Avslutte saker:
· avslutning av saker blir ikke foretatt før bruker/barnet blir avsluttet. 
· det er saksbehandler som avslutter saker når bruker/barnet går ut av 10. trinn

Avslutte deltakere i systemet:
· Systemansvarlig
· Blir gjort fortløpende

Type saker:
· Personsaker/kun saker knyttet til fødselsnummer

Hvilke type dokumenter i fagsystemet og hvilke i kommunens sakarkivsystem:
· dokumenter som fører til saksbehandling på individnivå skal i fagsystemet
· dokumenter som fører til systemsaker skal i fagsystem
· dokumenter på administrativt nivå (f.eks. innhenting av opplysninger av avsluttede saker –  skal i kommunens sakarkiv system P360)




8 OPPSUMMERING

[bookmark: _GoBack]Ferdigstilling av dokumenter (Journalposter), journalnotat (registreringer), er nøkkelen til å få et dokument lagret i Visma Arkiv. Det må følges med at det ikke blir mange restanserader i «Oppfølging journal» og i «Ikke arkiverte» pr arkivdel i Visma arkiv (av systemansvarlig/sentralarkivet)

9 PERIODISERING
Det tas uttrekk hvert 10. år av avsluttede brukere når de er fylt 17 år, siden noen har utsatt skolestart.

10 RUTINE NÅR MOTTAKER IKKE FÅR DOKUMENTET VED DIGITAL UTSENDELSE
1. Test i fagsystemet at det er kontakt med arkivkjernen – systemansvarlig
· Har det blitt arkivert dokumenter siste dagene?
2. Sjekk i KS SvarUt om enheten har hatt forsendelse – systemansvarlig
3. Kontakt Visma support dersom punkt 1-2 ikke er i orden
4. Dersom punkt 1 og 2 er i orden – kontakt sentralarkivet for å sjekke at SvarUt fungerer.
Fungerer SvarUt ellers så tar systemansvarlig Flyt og kontakter Visma Support. Fungerer ikke SvarUt ellers, kontakter sentralarkivet IT og SvarUt leverandør.
NB! Visma Flyt PPT er i skyen, slik at SvarUt ikke går innom arkivkjernen. Dette er viktig å være klar over ved eventuelle feilmeldinger knyttet til utsendelse/mottak av brev fra systemet.






