Rutine – Postføring i Acos Barnevern
Systemansvarleg: Monica Sandstø Larsen
Postføres av: Dokumentsenteret
Arkiveres av: Dokumentsenteret

Klientpost som kjem til Barnevern vert lagt i hylle for føring i fagsystemet Acos Barnevern. Post som vert lagt i denne hylla skal førast og arkiverast kvar dag. Fjell og Sund barnevern er slått saman, og post til desse vert ført og arkivert av Dokumentsenteret i Fjell. 
Dokumentoversikt
Post på aktiv klient skal førast på saksbehandlar. Post på klient som er passiv eller ny skal førast på Merkantil.
Typiske dokument til Barnevern vert handtert slik:
Bekymringsmelding: Føres på klient
Andre brev om klient: Føres på klient
Brev om foreldre: Føres på klient
Tilsynsrapportar: Føres på klient
Avtale fosterheim: Føres på GID
Politiattest for GID: Føres på GID, men skal ikkje skannes

Føring klient
1. Logg på Acos Barnevern
2. Søk opp klient etter fødselsdato eller namn
3. Klikk på fana «Brev»
4. Klikk på «Nytt brev»
5. I neste bilete fyller ein inn:
Tittel: Tittel på brevet
Doktype: Inngåande
Saksbehandlar: Skal setjast automatisk på aktive klienter. Nye/passive skal ha merkantil
Avsender: Registrer all informasjon om avsendar. Ved å klikke på «Avs/mot» kan ein søkja opp avsendar. 
Brevdato: Legg inn dato på brevet
6. Stemple dokumentet og skriv inn klient ID, løpenummer, journalnummer og saksbehandlar ID
7. Klikk på «Lag»
8. Ein vil då komme inn i PixEdit, der ein skanner og sjekker dokumentet, når dette er gjort lukker ein ut PixEdit slik at ein kjem tilbake til Acos
9. Klikk OK på første boks og JA på andre boks som kjem opp
10. Skriv på dokumentnummer på dokumentet

Føring GID
1. Sørg for at bilete i Acos er «tømt», at ein ikkje har søkt opp ein klient
2. Klikk på «Søk på person/GID»
3. I nytt bilete haker ein av for «GID», for å så søke i Fritekst søk etter namn eller GID nr. 
4. Dobbelklikk på aktuelt treff i søk
5. I nytt bilete klikker ein på fana «Saker/dokumenter»
6. Marker arkivsak der dokumentet skal leggjast inn og klikk på «Nytt brev»
7. I neste bilete fyller ein inn:
Tittel: Tittel på brevet
Doktype: Inngåande
Saksbehandlar: Skal setjast automatisk på aktive klienter. Nye/passive skal ha merkantil
Avsender: Registrer all informasjon om avsendar. Ved å klikke på «Avs/mot» kan ein søkja opp avsendar. 
Brevdato: Legg inn dato på brevet
8. Stemple dokumentet og skriv inn GID ID, løpenummer, journalnummer og saksbehandlar ID
9. Klikk på «Lag»
10. Ein vil då komme inn i PixEdit, der ein skanner og sjekker dokumentet, når dette er gjort lukker ein ut PixEdit slik at ein kjem tilbake til Acos
11. Klikk OK på første boks og JA på andre boks som kjem opp
12. Skriv på dokumentnummer på dokumentet

Opprette klient
1. Klikk på «Ny klient»
2. Sjekk at kommune under ansvar er riktig
3. Legg inn saksbehandlar BT – Bård Tyldum
4. Fyll inn fødselsnummer og klikk på forstørringsglas for å søke i folkeregisteret, hak vidare av i neste bilete for kven ein vil søkja opp i lag med klient (familie o.s.b)
5. Klienten vil då leggja seg inn med adresse m.m. 
6. Dersom klienten er eit tilsynsbarn frå ein anna kommune, må ein legge inn status 2 – Tilsyn fosterheim for anna kommune heilt nede til venstre i bilete
7. Klikk «lagre»

Arkiv
Arkivet til barnevern er delt inn i 4 sorteringar:
1. Fjell-barn: arkivert etter månad, dato, år
2. Sund-barn: arkivert etter månad, dato, år
3. Tilsynsbarn frå andre kommunar: arkivert etter månad, dato, år
4. GID (Tilsynsførarar, fosterheim, besøksheim o.s.b): arkivert etter GID nummer
[bookmark: _GoBack]Barnevern sender bort mapper med utgåande dokument sortert etter Fjell- eller Sundbarn. Dokumentsenteret skal arkivere desse dokumenta kvar dag i lag med dei inngåande dokumenta som vert ført.
