Administrasjon av VSA arkiv
	Roller
	Faste oppgaver/ansvar
	Når
	Evt.

	Systemadministrator
	Gi rettigheter i kjernen
	På forespørsel av leder

	Holde oversikt over brukertilganger

	
	Administrere arkivdel (1 arkivdel per fagsystem)
	
	

	
	Følge opp feilmeldinger/avvik
	Når det forekommer
	Sikre at det kommer varsel ved feil

	
	Periodisere
	Første gang 01.01.20120, deretter hvert 5.år
	

	
	Deponere
	Etter periodisering
	

	Arkivansvarlig
	Sjekke ikke arkiverte
	Ukentlig
	Ansvar: Enheten

	
	Avslutte saker
	Fortløpende
	Kontroll: Sentralarkivet


Roller i Familia
	Roller
	Faste oppgaver
	Når
	Evt.

	Systemansvarlig
	Rette, slette, tilgangsstyring
	
	Leder sender melding  til systemansvarlig med bestilling

	
	Opprette, endre og avslutte bruker
	
	Leder sender melding  til systemansvarlig med bestilling

	Arkivar
	Skanne/kvalitetssikre skannede dokumenter
Postregistrering. Husk å fylle ut felt for oppfølging for at dokumentet skal komme på Huskelista hos saksbehandler
Importere

	Ved daglig dokumenthåndtering
	Viktig at importerte dokumenter slettes fra katalogen, og at de som ikke skal importeres pga feil blir slettet

	
	Følge med på ikke arkiverte. Sjekke feilliste: rette opp og eventuelt varsle systemansvarlig, arkivleder eller IT (DDV drift)
Kvalitetssikre avsluttet sak
	Ukentlig
	

	Saksbehandler
	Sjekke Huskeliste, lese innkommet brev/opplysninger og sette utført dato i felt for oppfølging. Ferdigstille egne dok, avslutte/passifisere sak.
	Ved daglig dokumenthåndtering
	

	Leder
	Overordnet ansvar for å følge med at saker ikke blir liggende ulest eller uferdige på Huskelista. Sjekke godkjenningslista for klargjorte vedtak
	Fortløpende
	


Rutiner for arkivering i Familia
	Klientmappe
	
	
	
	

	Oppgave
	Behandling/ hva må gjøres
	Ansvar/hvem utfører
	Når
	Evt.

	Opprettelse
	Opprette mappe per klient
	Arkivar/saksbehandler
	Ved første dokument som gjelder den enkelte klient
	

	Avslutning
	Avsluttes når klienten fyller 23 år eller 10 år etter siste aktivitet
	Saksbehandler
	når klienten fyller 23 år eller 10 år etter siste aktivitet
	

	
	Sjekk at alle dokumenter er ferdigstilt, alle tiltak er stoppet og engasjement er avsluttet
	
	
	

	
	Dokumentliste må produseres og skannes inn i saken
	
	
	

	
	Samlejournal må  produseres ved behov og skannes inn i saken
	
	
	

	
	Rapporten Klientdetaljer må skrives ut og registreres som journalpost: Bevaringsverdige data registrert på klient.   Ved bruk av denne rapporten skal alle bevaringsverdige metadata registrert på barnet være sikret
	
	
	

	
	Tar bort hake for aktiv i klientbilde
	
	
	

	Periodisering
	Kvalitetssikre avsluttede saker 
	Arkivar/Saksbehandler



	
	

	
	Avslutte saker i kjernen
	VSA-administrator (arkivleder)
	
	


	Postjournal: Inngående dokumenter
	
	
	
	
	

	
	Behandling /hva må gjøres
	Ansvar
	Når
	Evt.
	

	Skanning
	Skanne
	Barneverntjenesten (arkivar)
	Daglig/
fortløpende
	Anbefales at skanning og postregistrering/fordeling utføres av samme person
	

	Registrering
	Registrere relevante opplysninger
Lagring av opplysningene i postjournalen skjer når en trykker OK. Husk å fylle ut oppfølgingsfeltet for at dokumentet skal kommet på sakbehandlers huskeliste.
Ved feilskanning, trykk Avvis.
	Arkivar v/Barneverns-tjenesten
	Daglig/
fortløpende
	Anbefales at skanning og postregistrering/fordeling utføres av samme person


	

	
	Fordele fra Postregistrering til klientmappe/ saksbehandler
	
	Daglig/
fortløpende
	Anbefales at skanning og postregistrering/fordeling utføres av samme person
	

	
	Slette fra katalogen Finished etter overføring til Familia
	Arkivar v/Barneverns-tjenesten
	Daglig/
fortløpende
	Anbefales at skanning og postregistrering/fordeling utføres av samme person
	

	Kvalitetssikring
	Sikre lesbarhet og riktig antall dokumenter
	
	Forløpende ved skanning
	Anbefales at skanning og postregistrering/fordeling utføres av samme person
	

	
	Evt slette fra Rejected/reskanne
	
	Daglig etter kvalitetssikring
	Anbefales at skanning og postregistrering/fordeling utføres av samme person
	

	Behandling av papirversjon
	Oppbevares hvor og hvordan?
Hvor lenge?
Makuleres
	
	[bookmark: _GoBack]Daglig etter kvalitetssikring 
	F.eks 1 omslag per dag (skriv på dato/periode), i låsbart skap/tilgangbegrensing, oppbevares min. 3 mnd
	



	Postjournal: Utgående dokumenter
	
	
	
	

	
	Behandling / hva må gjøres
	Ansvar
	Når
	Evt

	Opprettelse
	Klargjøre vedtak og sette i status Klar for godkjenning
	Saksbehandler
	Fortløpende
	

	Godkjenning
	Vedtak som er klar for godkjenning kommer på Godkjenningslisten til leder, og må godkjennes eller avslås
	Leder
	Fortløpende
	

	Ferdigstilling/utsending
	Arkivering skjer ved ferdigstilling/godkjent av leder
	
	
	

	Kvalitetssikring
	Jevnlig sjekke ikke arkiverte i kjernen
	Arkivansavarlig
	Ukentlig
	

	
	Jevnlig sjekke arkivstatus i Familia
	Saksbehandler
	Ukentlig
	



	Journalnotater
	
	
	
	

	
	Behandling/hva må gjøres
	Ansvar
	Når
	Evt

	Opprettelse
	Saksbehandler produserer
	Saksbehandler
	Fortløpende etter behov
	Alt som skal dokumentføres må registreres i klientens postjournal

	Ferdigstilling
	Arkivering skjer ved ferdigstilling
	Saksbehandler
	Fortløpende, når notatet anses som ferdig
	Ferdigstilling anses som elektronisk signatur

	Kvalitetssjekke
	Arkivar sjekker ikke ferdigstilt
	Arkivar
	Ukentlig
	



Dokumentasjon i Familia 
· Bevaring/kassasjon: 
Vi har ikke funnet kassasjonsmateriale ved gjennomgang av dokumentasjonen knyttet til barnevernstjenestens saksbehandling og bruk av Familia. Dette er i tråd med Arkivverkets veileder til Riksarkivarens bestemmelser om bevaring og kassasjon. Alt som er beskrevet under skal bevares i henhold til Riksarkivarens bestemmelser om bevaring og kassasjon, §4-12 Opplæring og oppvekst 9) Barnevern.

· Inndratt innsyn:
 Dokument som inneholder opplysninger om den andre part jf. Forvaltningslovens §19.1. ledd bokstav c og 2. ledd bokstav a og b skal merkes med «inndratt innsyn». Når et dokument merkes med inndratt innsyn må saksbehandler skrive et vedtak som begrunner hvorfor dokumentet er inndratt.

· Bevaring av dokumentasjon utover Familia:
Dokumentasjon av kommunens oppgaver på området utover det som er beskrevet under blir bevart i kommunens sak-/arkivsystem. Familia har en modul for saksbehandling som ikke er knyttet til barnevernsklienter. Saksbehandling av adopsjonssøknader og godkjenning av fosterhjem, besøkshjem og støttekontaker samt post knyttet til dette registreres i Generell sak, som per i dag ikke kan overføres til arkiv. Denne dokumentasjonen blir arkivert i kommunens sak-/arkivsystem. Oppdragsavtaler arkiveres i sak-/arkivsystemet.

Modul for saksbehandling av barnevernsklienter
	Oppgaver
	Dokument
	Beskrivelse
	Ansvar
	Evt

	Postregistrering av inngående post
	Postjournal
	Arkivering av innskannet dokument skjer ved ferdigstilling
	Arkivar ved barnevernstjenesten
	Postregistrering Krever egen tilgang, leder gir beskjed til systemansvarlig

	Bekymringsmeldinger
	Melding
	Skannes som inngående, arkivering skjer ved konklusjon av tilhørende melding og frist for gjennomgang er passert
	
	Kopi av melding til meldingsansvarlig

Konklusjon undersøkelse: arkiveres i klientmappe når konklusjon er satt og frist for gjennomgang er passert. Hvis det gjelder flere barn kopieres den til hvert barns mappe

Konklusjon henleggelse: Arkiveres i  mappe «Melding» når melding er lagret med henleggelse og frist for gjennomgang er passert


Viktig å søke opp alle mappene med henlagte meldinger ved henvendelse om disse

	
	Melding gjennomgang
	Informasjon om saksbehandlingen, samt konklusjon med begrunnelse, ferdigstilles ved ferdigdato
	
	

	
	Tilbakemelding til melder
	Arkivering ved konklusjon og behandlingsfrist er passert samt at postjournalen er ferdigstilt
	
	Arkiveres i klientmappe eller mappe «Melding» avhengig av konklusjon

	
	Informasjon til familien
	Arkivering ved ferdigstilling av registrert postjournal
	
	

	Undersøkelse
	Undersøkelsesplan
	Tidsplan med beskrivelse, arkivering ved ferdigstilling
	
	

	
	Innkalling til undersøkelse-samtale
	Orientering om mottatt bekymringsmelding og opprettet undersøkelse, samt innkalling til samtale. Arkiveres ved ferdigstilt postjournal
	
	

	
	Inn- og utgående korrespondanse som del av undersøkelse
	Skriftlige opplysninger som innhentes, arkiveres ved ferdigstilt postjournal
	
	Alle inn-og utgående dokumenter opprettes som postjournaler på klienten

	
	Journalnotat
	Notat fra alle samtaler og kontakt, arkivering skjer ved ferdigstilling
	
	Arkivering skjer kun dersom det er markert for registrering

	
	Brev til familien
	Innkalling til samtale/informasjon om konklusjonen i en samtale. Arkivering skjer ved ferdigstilling av registrert postjournal 
	
	

	
	Vedtak om tiltak (inkl.vedtak om avslutning av tiltak)
	Liste over tiltak i vedtaket. Vedtak som er klargjort for godkjenning gis først status Klar for godkjenning, og kommer da på Godkjenningslista til leder. Arkivering ved godkjennelse eller avslag
	
	I omsorgssaker kan tiltak iverksettes uten vedtaksdokument er opprettet. Informasjon om disse overføres til arkiv som egne dokumenter (beslutning med begrunnelse)

	
	Sluttrapport
	Redegjørelse . Arkiveres ved ferdigstilling
	
	

	
	Vedtak
	Liste over besluttede tiltak med begrunnelse.
Arkivering skjer ved avgjørelse
	
	

	Planer og evaluering
	Tiltaksplan/Omsorgsplan
	Mål og kriterier for måloppnåelse i barnevernssaken. Arkivering ved ferdigstilling av plan
	
	

	Evaluering av tiltaksplan
	Innkalling til evalueringsmøte
	Arkivering ved ferdigstilling av postjournal
	
	

	
	Evaluering
	En tiltaksplan kan evalueres flere ganger. Alle evalueringer arkiveres ved ferdigstilling
	
	Evaluerer behov for endringer i eksisterende tiltaksplan. Konkluderer om ny plan skal opprettes eller eksisterende skal videreføres fram til neste evaluering.

	Utarbeide dokumentliste
	Dokumentliste
	Per i dag må dokumentliste skrives ut etter mal og skannes inn som eget dokument i saken før den avsluttes
	
	

	Avtaler
	Oppdragssavtale
	
	
	Arkiv Ephorte


	Tilskudd
	Søknad om tilskudd til Bufetat
	
	
	

	
	Svar om tilskudd fra Bufetat 
	
	
	

	
	Tilskuddskrav til Bufetat
	
	
	



