[bookmark: _GoBack]RUTINE VISMA SAMHANDLING ARKIV – VELFERD
Fra 01.06.2018 skal all dokumentasjon til fagsystemet Velferd (sosialtjenesten/NAV) leveres umiddelbart inn for skanning i Sentralarkivet.  Eventuelle søknader/annen dokumentasjon legges i rødt lukket omslag sammen med annen post lagt i blått omslag i internposten daglig.
	Oppgave /type sak
	Hva/hvordan
	Ansvarlig

	
Klientsaker / dokumentasjon:

· Søknader /saksutredninger
· Vedtak
· Brev inn og ut angående klienten
· Referat fra forskjellige møter, ansvarsgruppemøte, evnt. Andre møter som omhandler klienten.
· Diverse rapporter:
· Epikrise
· Sakkyndig vurderinger knyttet opp mot saksbehandling
· Henvisninger så sant det knyttes opp mot saksbehandling
· Rusbehandling
· Psykiatri
· Støttekontakt
· Avtale mellom sosialkontor og klient
· Diverse annet som omhandler klienten
	
· Eventuelt opprette ny sak
· Stemple mottatt og sortere dokumentasjonen
· Skanne/ registrere inn i VS Arkiv
· Hvis små lapper lime disse på et ark før skanning
· Sjekke kvaliteten på skanningen
· Det gjøres en skann til mellomlagring. Sentralarkivet har ansvaret for at filene blir lagt til saksbehandler på NAV.
· Mellomlagrede filer slettes etter de er lagt til saksbehandler på NAV og ferdigstilt.
· Ferdigstille og legge søknadene til saksbehandler på NAV
· Sakene skannes av Sentralarkivet direkte til saksbehandler. Saksbehandlerne har tilgang til hverandres saker, og saksbehandler kan endres ved eventuelt fravær eller andre årsaker.
	
Sentralarkivet













Arkivansvarlig NAV


	Nødtjeneste 
	· NAV tar klient imot og ekspederer umiddelbart.
· Utarbeidet dokumentasjon blir levert til skanning  så snart som mulig.
· Sentralarkivet skanner inn saken etter samme rutine som ovenfor.
	Arkivansvarlig NAV 



Sentralarkivet

	Feil i skanning
	· Feil i skanning meldes tilbake til Sentralarkivet snarest av saksbehandler/arkivansvarlig NAV. 
· Sentralarkivet har ansvar for å forsøke gjøre skanningen bedre.
	Arkivansvarlig NAV 

Sentralarkivet

	Håndtering av skannede filer
	· Det gjøres en skann til mellomlagring. Sentralarkivet har ansvaret for at filene blir lagt til saksbehandler på NAV. 
· Mellomlagrede filer slettes etter de er lagt i til NAV og ferdigstilt.
· Sakene skannes av Sentralarkivet direkte til saksbehandler. Saksbehandlerne har tilgang til hverandres saker, og saksbehandler kan endres ved eventuelt fravær eller andre årsaker.
	Sentralarkivet





Arkivansvarlig NAV

	Utgående post
	· All utgående korrespondanse er pålagt å gå gjennom SDP/DPI (Sikker Digital Post/Digital Postkasse til Innbyggere via SvarUt.
	Arkivansvarlig/
Saksbehandlere NAV


	Sjekke restanser/ ikke arkiverte /feil
	· Systemansvarlig NAV har ansvaret for:
- Post som er sendt ut og inneholder feil
- Sjekke restanser ikke arkiverte

· Systemansvarlig Sentralarkivet hjelper til med arbeidet om nødvendig. (Se rutine ansvar roller.)
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