POST-ARKIV RUTINE SIST REVIDERT 21.12.20
Rutinen gjelder all saksbehandling som er klientbehandling innen barnevern i enhet for barn og familie, i fagsystemet Visma Familia.
Kommunen har vedtatt sentralt arkiv og postmottak. Dette skal brukes av hele kommunen.

MIDT-AGDER BARNEVERNTJENSTE – FAGSYSTEM FAMILIA 
1 SORTERING, ÅPNING, FORDELING OG JOURNALFØRING AV POST, INKULDERT MAIL
Formål:
Sikre at post til enheten skal hver dag blir sortert, åpnes og fordeles til riktig faggruppe. 
Sikre at arkivverdig post blir journalført i Familia, og at post til andre faggrupper med egne fagsystemer blir sendt til dem uten unødig opphold.
Ansvarlig:
Administrativ fellestjeneste i Enhet for barn og familie.
Sentralarkivet skanner mottatt post direkte til postjournal i fagsystemet, daglig og fortløpende.

Tiltak:
All post åpnes og stemples med mottatt dato og klargjøres for journalføring. (ikke rundskriv, invitasjoner, blader o.l.)
· Stemples hvis fysisk dokument
· Scannes inn i postjournal
· Registreres fortløpende, ingen faste tidspunkt
· Ved fravær av saksbehandler eller passive klienter, registreres posten på fagleder
· Dokumentene oppbevares i låst arkivskap i 3 mnd. før makulering – arkivskap tilgang kun for administrativ fellestjeneste i enheten som også utfører makulering
· Posthyllen har alle ansatte selv ansvar for å sjekke daglig
I systemet Familia:
Dokumenter behandles fortløpende i «Dokumentimport» og registreres inn på aktuelt barn. Dok. kommer opp på kontaktpersons/saksbehandlers «Huskeliste» som ny post, som ferdigstiller posten.
· Ved videresending internt i kommunen til andre enheter, benyttes SvarUt tjenesten i systemet 

Behandling av feilsendt post/e-post eller manglende vedlegg:
· Feil adressat – Administrativ fellestjeneste skal rette opp dette før posten registreres på barn
· Feil ved henvendelsen (filformat, vedlegg mangler, mm) avsender skal ha beskjed om dette dersom opplysningene har betydning for tidsfrister ved behandlingen.
· NB! Dersom e-posten inneholde taushetsbelagt informasjon skal ikke e-post brukes til videreformidling av feilsending, selv om det er denne kanalen avsender har benyttet

Journalføringspliktige e-poster skal journalføres som inngående dokumenter, lik annen post.

2 E-POST TIL ENHETENES POSTMOTTAK ELLER DIREKTE TIL KONTAKTPERSON
Kommunen har sentralisert postmottak. Ut fra sakstypen som enheten behandler, er det lite som sendes på E-post.

3 DOKUMENTER I SVAR INN (DOKUMENTIMPORT)
Formål:
Sikre at arkivering av dokumenter blir arkivert korrekt, på riktig barn, og mot riktig saksbehandler.

Ansvarlig:
Administrativ tjeneste

Tiltak:
· Dokumentene kommer elektronisk i Dokumentimport i fagsystemet Familia
· Administrativ tjeneste registrerer disse fortløpende på riktig barn
· Saksbehandler får disse dokumentene opp som melding om ny post i Huskelisten sin

Hyppighet:
Posten registreres fortløpende hele dagen.

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

Ansvarlig:
Kontaktperson

Tiltak:
· Arkivering i Familia skjer ikke før dokumentet er ferdigstilt /eller at vedtaket er godkjent
· Tilbakemelding til melder blir ikke arkivert før fristen for tilbakemelding er over
· Journalføring er viktig for å unngå restanser
· Journalføring av elektronisk post medfører at dokumentene skrivebeskyttes
· Journalføring trigger arkivering til arkivkjernen

Dette blir arkivert:
· Vedtaksdokument når barnevernleder har godkjent vedtaket
· Notater/brev/journalføring når kontaktperson ferdigstiller dokumentet

Bekreftelse på at arkivering er skjedd for kontaktperson, er at dokumentet vil ha en «linje» på dokumentsiden som sier «Dokumentet er arkivert».

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

Ansvarlig og hyppighet: Systemansvarlig - daglig

Tiltak:
· Sjekke post ut for «Er arkivert»
· Sjekke postlisten
· Feilliste arkivering viser en samlet oversikt over feilmeldinger knyttet til arkivering – daglig
· menyvalg «Ledelse – Feilliste arkivering»

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

Ansvarlig og hyppighet:
Systemansvarlig – ukentlig
Sentralarkivet – kvartalsvis

Tiltak:
Visma samhandling arkiv
· Sjekk Visma Samhandling Arkiv for å kontrollere at det ligger riktig arkivert. Ta stikkprøver av pdf fil og rett bruker, at fil kan åpnes 
· Følge opp de som ikke er arkiverte, ta det med kontaktperson som må arkivere på nytt – bør ikke ligge dokumenter lengre tilbake enn 3 mnd. i tid under ikke-arkiverte

7 ADMINISTRASJON AV SYSTEMET
Fagleder barnevern er systemansvarlig.
 
Legge inn roller og tilganger:
· Systemansvarlig legger inn roller og gir tilganger
· 
Avslutte saker:
· Kontaktperson/saksbehandler avslutter sakene sine når barnet er utskrevet av barnevernet

Avslutte kontaktperson:
· Systemansvarlig sluttemelder kontaktperson nå de slutter i barnevernet
· Blir gjort fortløpende
· 
Hvilke type dokumenter i fagsystemet og hvilke dokumenter i sakarkivsystem:
· Dokumenter som fører til saksbehandling på individnivå skal i fagsystemet
· Dokumenter som fører til systemsaker/administrativt nivå skal i kommunens sakarkivsystem  (f.eks. innhenting av opplysninger av avsluttede saker – skal i kommunens sakarkiv system P360, tilsynssak enheten i sakarkivsystemet, tilsynssak bruker/klient i fagsystem)

8 OPPSUMMERING
Ferdigstilling av dokumenter (journalposter), journalnotat (registreringer), er nøkkelen til å få et dokument lagret i Visma Samhandling Arkiv. Det må følgers med at det ikke blir mange restanserader i «Oppfølging journal» i fagsystemet og i «Ikke arkiverte» pr. arkivdel i Visma Samhandling Arkiv (av systemansvarlig/sentralarkivet).
9 PERIODISERING
Det tas uttrekk hver 10 år. Første gang i løpet av 2021.
Barn kan være i barnevernet til de er 23 år.

10 RUTINE NÅR MOTTAKER IKKE FÅR DOKUMENTET VED DIGITAL UTSENDELSE
1. Test i fagsystemet at det er kontakt med arkivkjernen – systemansvarlig
a. har det blitt arkivert dokumenter siste dagene?
2. Sjekk i KS Svar Ut om enheten har hatt forsendelse – systemansvarlig
3. Test i arkivkjernen at det er kontakt med SvarUt – sentralarkivet
a. kjør «Test Digital Post»
4. Sjekk i KS SVarUt om SvarUt fungerer for andre tjenester/systemer - sentralarkivet
5. Når punkt 1-4 er sjekket ut og funnet i orden – kontakt Visma support – systemansvarlig
[bookmark: _GoBack]Dersom punkt 1-4 ikke er i orden – kontakt IT-support for sjekk på server - systemansvarlig

