	INTERNKONTROLL I FRÆNA KOMMUNE

Barneverntjenesten

	RUTINE: Arkivering

	Godkjent                                Dato 24.08.17
	Side 1              Av 1  

	Sist revidert                                           Dato: 24.08.17
	


	1. MÅL: 

Ha ett forsvarlig arkiv, sikre taushetsplikten og spredning av opplysninger

	2. REFERANSER/LOVHJEMMEL: 
  Arkivloven og Fræna kommune sin arkivplan

	3. ANSVAR/MYNDIGHET: 

Leder for den barneverntjenesten er ansvarlig for nærarkivet og for at de daglege arkivrutinene blir fulgt.

Barnevernleder rapporterer formelt til enhetsleder i Helse-familie. Leder har kontakt med leder for støtteenhet ikt/tjenestetorg eller arkivar i faglege spørsmål.

	4. KRAV TIL UTSTYR/TEKNISKE HJELPEMIDDEL M.M.: 

Brannsikre skap, egnet arkivrom, skal ikke oppbevares med annet arkiv, fagprogram

	5. KRAV TIL PERSONELL: 

Ha kjennskap til forsvarlig arkivering

	6. DAGLIG DRIFT:

Administrativ post:
Administrativt post blir  ført i kommunen sitt sentrale postmottak i sentralt saks-/arkivsystem (Ephorte). Inngåande post blir skanna. Skanning og journalføring vert gjort av kommunen sitt sentrale postmottak
Personalsaker:
Personalsaker for kommunalt ansatte blir ført i kommunen sitt saks-/arkivsystem. Leder for barnevernet har tilgang til sakene. Det er barnevernleder som har tilgang til personalarkivet. Tilgang kan delegerast til andre.

Klientpost/saker:
Klientpost/saker blir ført i fagprogrammet for barnevern – dette blir gjort av kontorkonsulent på barnevernskontoret, eller den leder delegerer dette til.

Arkivrutiner Familia:
Fagsystemet Famila skal sikre tilstrekkelig dokumentasjon og god saksbehandling. Dette er nødvendig i forhold til rapportering til SSB og Fylkesmannen.

Opplysninger om tilsette, barn, foresatte og oppdragstakere blir registrert her.

Familia omhandler alle deler av saksbehandlingsprosessen til barnevernstjenesten. 

Hovedoppgavene: 
Klientregister med undernivå

Registrering og oppfølging av meldinger og undersøkelser, undersøkelsesplan og undersøkelsesrapport.

Saksbehandling 

Tiltaksplanlegging, Evaluering

Rapportering mot KOSTRA og fylkesmannen

Huskelistefunksjon med oppfølging

Godkjenning av fosterheim

Integrasjon mot lønns- og regnskapssystemer

Direkte oppslag mot folkeregister (registrering av nye klienter) Ønske

Forbindelsegregisteret - oversikt over alle forbindelsene f.eks. skuler, helsestasjoner, advokater oppdragstakere, foreldre, besøkshjem, fosterforeldre. 

Mappe til hvert barn, merket barnets fornavn, etternavn, fødselsdato og saksnr.
Alfabetisk etter etternavn og fødselsdato
Kontinuerlig skal avslutta saker legges på passiv, avsluttet undersøkelsessaker legges på aktiv når det er besluttet tiltak eller legges på passiv når undersøkelsen er konkludert med henleggelse.
Produsert i elektronisk arkiv som fagsystemet Familia.

Postregistrering og skanning av innkommet post - Familia

Ved journalføring skal saksdokumentet knyttes til ei eksisterende sak, eller til en nyopprettet sak i systemet. Dersom det er usikkert om det allerede eksisterer ei sak, er det viktig å foreta søk i Familia.

Dagens post som hører til i Familia (klientsaker) blir scanna til pixedit i bunke, med skilleark mellom kvart dokument.

I postregisteringa i Familia registrerer en disse opplysningene (jf Arkivforskrifa § 2-7 ):

· Mottatt dato, brevdato, brevtype, emne – tittel på innholdet i dokumentet

· Klient: Primær klassifikasjon er personnummer. Er klienten registrert i Familia, 

· kommer dette opp automatisk ved søk på navn på barnet.

· Avsender: Fornavn, etternavn, postadresse og postnummer

· Distrikt: Barnevernet i Fræna
· Saksbehandler nr 1 og 2

· Oppfølging: Ny post

· Restriksjon: ingen/intern/unndratt

Etter at journalopplysningene er registrert, skal kontorkonsulent Fræna barnevern postregistrere dagens post. (knytte dokumentet til registreringa) Kontorkonsulent skal kvalitetssikre resultatet av skanninga. Disse punkta skal sjekkes:

· Kontroller at alle sidene i dokumentet er skannet inn.

· Kontroller om hele dokumentet er med.

· Kontroller og eventuelt fjerne tomme sider.

· Rotere liggende sider.

· Kontroller generell kvalitet som f.eks. farge og at skriften er leselig.

Post som er ferdig scannet, og knyttet til sak/journalpost, blir lagt i klientmapper. Om brev ikke blir lagt inn i mappene straks skal dagens post blitt lagt i låsbart arkivskap.
Saksbehandler sitt arkivansvar i Familia

Formål: Prosedyren skal sikre at saksbehandlere er medansvarlig for at Familia til ei kvar tid er en oppdatert og effektiv informasjonsbase.

Omfang: Saksbehandlere er ansvarlig for at alle saksdokument de arbeider med, blir arkivlagt. Dokumentene i ei sak skal holdes samlet – og det skal være samsvar mellom dokumentene som inngår i et saksnummer i Familia

 
Ansvar og myndighet: Saksbehandlere, kontorkonsulent Fræna barnevern 
Handling: Daglig åpne Familia for å sjekke motteken post og restanser.

Kontrollere at mottatt dokument er registrert i journalsystemet og har rett saksnummer og saksbehandler. Saksdokument skal journalføres før saksbehandling kan starte. (jf. Arkivforskrifta §3-5)

Gjennomgang av offentligvurdering og skjerme opplysninger i journalen som er unntatt offentlighet.

Kontrollere at alle sidene er skannet inn korrekt i hvert dokument.

Ha ansvaret for at brev, telefaks, sms, e-poster og evt andre meldinger som kjem direkte til saksbehandler blir journalført i Familia.

Saksbehandlere må sikre at mottatt e-post kan behandles også ved fravær over lengre tid.

All saksbehandling skal skje i fagsystem. Ingen saksdokument skal lagres i personlige filer/mapper.

Saksbehandler har myndighet til å omfordele eigne saker og journalnotat til andre i eiga eining, til f.eks. saksbehandler 2.
Saksbehandler har, der det er papirbasert arkiv, ansvaret for at saksdokumenta blir holdt samlet så lenge saka er til behandling og at saksmappa blir rydda for arkivuverdig materiale.

· Sakshandsamar kan ikkje låne arkivmateriale vidare til andre utan at dette blir registrert av arkivet.

· Sakshandsamar har sjølv ansvaret for ekspedering av utgåande brev.

Før ein tilsett sluttar pliktar denne å køyre ut sine restansar og informere leiar om ubesvarte saksdokument

 Kontinuerlige oppgåver:
· Syte for å overhalde frister til forfall og restansar.

· Syte for at kontor konsulent Sogn barnevern får melding om at ei sak er avslutta. I Familia  gjer ein dette ved å flytte barnet over til passive barn. Det vil sei at ein ikkje forventar fleire brev i saka. (kontor konsulent kan evt. opne saka igjen dersom det skulle vise seg å vere nødvendig)

· Syte for at arkivmateriell etter avslutta saker blir levert i ordna stand til sentralarkivet (gjeld papirbasert arkiv)



	7. BESKRIVELSE: 

· Når ett brev kommer inn til barneverntjenesten skal kontorpersonale scanne brevet inn i fagprogrammet til den enkelte saksbehandler som igjen får varsel om mottatt brev.

· Kontorpersonale legger brevet inn i barnets mappe eller tilsynsmappen. Mappen oppbevares da i låsbare skap.

· Hver ettermiddag sjekker den siste som går fra kontoret at alle skap er låste. 

· Etter at barnet er fylt 18 år og god til etter ettervernet er over sendes mappene til IKA. Barnevernsarkivet med mapper har kontorpersonalet på barnevernet eller annen ansatt i barnevernet ansvar for å frakte til IKA. 


	8. DEFINISJONER:  

Med barnevernsmappe menes fysiske mapper i barnevernsarkivet på det enkelte barn.

Med tilsynsmapper menes fysiske mapper for barn og unge som er under omsorg av andre kommuner, men der Fræna kommune har et medansvar.


	9. BEHANDLING AV AVVIK: 

Ved avvik skal det sendes avviksskjema. Avvik skal behandles og lukkes. 



	10. VEDLEGG: 




	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Fysisk plassering av arkivet

Administrativt arkivmateriale inkl. personalarkiv vert oppbevart i sentralarkivet i Sogndal kommune.

Klientmapper vert oppbevart på kontoret for den interkommunale barneverntenesta og plassert etter personnummer – ei mappe for kvar klient med undermapper etter behov. Desse vert plassert i eigne seriar etter kva kommune klientane er busett i.

Frå 08.12.16 vert klientmappene fullelektroniske i fagsystemet Familia, med Noark 5. Familia er tilknytta arkivkjernen Visma samhandling arkiv (VSA).

	Avslutting av barnevernsak
	
 

Utskriftsvennlig versjon 



	Føremål: Sikre lik sakshandsaming ved avslutting av saker i barneverntenesta/Sogn barnevern
Omfang: Alle tilsette i barneverntenesta som arbeider med sakshandsaming
Definisjonar: Avslutting av barnevernsak
Ansvar og mynde: Sakshandsamar
Handling:
1. Skriv skriftleg melding til partane om at saka vert avslutta, grunngjev kvifor. Kall partane inn til samtale for gjennomgang av saka, samt vurderingane for avslutting. Dette skal gjerast minimum ein månad før tiltaka vert avslutta. Partane har klagerett når barneverntenesta avsluttar tiltak.

2. Skriv oppseiing til aktuelle oppdragstakarar.

3. Skriv sluttrapport. Ei kort samanfatting av tiltak som har vore i gang og barnevernstenesta sine vurderingar. Det skal gå klart fram av rapporten kva vurderingar barneverntenesta har gjort i høve avslutting av saka. Nytt mal for sluttrapport som ligg i Familia. Rapporten skal verte sendt ut til partane, med informasjon om at dei kan krevje innsyn i dokumenta i saka. Rapporten skal godkjennast av barnevernleiar.

4. Registrere i Familia at tiltak er avslutta. Dette skal gjerast seinast innan 3 veker etter at saka er avslutta. Dette er viktig i høve rapporteringar.

 

• Klargjering av mappa: 
1. Sjå til at alle stiftar og bindersar er fjerna frå dokumenta. Det skal ikkje vere metall eller plast i mappa.

2. Dokumentomslag skal vere rett i høve dokumentrekkefølgje, og skal stemme overeins med Familia. Gå gjennom mappa og sjå etter at alle dokument ligg der.

3. Etter at mappene er ferdig rydda og klar til å leggast over på ”passiv arkiv”, kan barnevernleiar sjå over mappa. 

4. Sakshandsamar flytter barnet over til passive barn i Familia, og  legg mappa til arkivansvarleg som legg den i arkivet for passive saker. Sakshandsamar er ansvarleg for å setje seg inn i rutinane for rydding i mapper, og syte for at avslutta saker vert avslutta i tråd med rutinane.

• Overlevering til fjernarkiv på kommunen:
1. Når saka har vore passiv i 2 år utan nokon form for aktivitet, skal den flyttast over til fjernarkiv på kommunehuset.

2. Det er arkivansvarleg Sogn barnevern som har ansvaret for overlevering, men alle har eit felles ansvar for å gjere arkivansvarleg merksam på aktuelle mapper som bør overflyttast.

 

• Oversending av mapper til fylkesarkivet:
1. Det er arkivansvarleg ved Sogn barnevern som har ansvaret for å oversende
klientmapper til fylkesarkivet.

2. Sjå vedlagte retningslinjer for avlevering av personregister til fylkesarkivet, dersom noko er uklårt i samband med oversending til fylkesarkivet


	Arkivrutinar Familia (Unique Familia)- barnevern
	
 

Utskriftsvennlig versjon 



	Fagsystemet Famila skal sikre tilstrekkeleg dokumentasjon og god sakshandsaming. Naudsynt i høve rapportering til SSB og Fylkesmannen.

Opplysningar om tilsette, barn, føresette og oppdragstakara vert registrert her.

Alle prosedyrar knytt til fagsystemet er registrert i SKK.  (Sogndal kommune sitt kvalitetssystem.) (Krev innlogging.)

Familia omhandlar alle delar av saksbehandlingsprosessen til barnevernstenesta. 

Hovedoppgåvene: 
· Klientregister med undernivå

· Registrering og oppfylgjing av meldingar og undersøkelsar

· Saksbehandling 

· Tiltaksplanlegging

· Rapportering mot Kostra og fylkesmannen

· Hugselistefunksjon med oppfølging

· Adopsjonssaker

· Godkjenning av fosterheim

· Integrasjon mot lønns- og regnskapssystemer

· Direkte oppslag mot folkeregister (registrering av nye klientar)

· Forbindelsegregisteret - oversikt over alle forbindelsane td. skular, helsestasjonar, advokatar oppdragstakarar, foreldre, besøskeheimar, fosterforeldre. 


