RUTINE VISMA FLYKTNING MOT VISMA SAMHANDLING ARKIV (VSA 2.0)
[bookmark: _GoBack]Vennesla voksenopplæring (VVO) og NAV – oppdatert pr. 12.12.2021

Rutinen gjelder all saksbehandling som er klientbehandling innenfor voksenopplæring og NAV. Øvrig saksbehandling journalføres og saksbehandles i P360.
Forutsetning: Skanner i sikker sone. Dette er avklart med IT tjenesten pr. 17.11.2020

SORTERING, ÅPNING OG FORDELING AV POST (FYSISK)
Formål:
Sikre at post til VVO og Nav hver dag blir sortert, åpnet og fordelt til riktig mottaker.
Sikre at arkivverdig post blir journalført i Visma Flyktning, og at post til andre fagfelt med egne systemer blir sendt til dem uten unødig opphold.

Ansvarlig: 
	Nav
	VVO

	Jobbsenter
	Merkantil ansatt



Tiltak:
All post (unntatt rundskriv, reklame, invitasjoner, aviser, blader, mm.) åpnes og klargjøres for journalføring. Inngående dokumenter stemples med mottatt dato (minimumskrav).
	Nav
	VVO

	· Jobbsenteret stempler med «Mottatt post»- stempel all innkommende post daglig med mottatt dato. 
· Jobbsenter skanner til Visma Flyktning
· Skanning skal skje i løpet av samme dag som dokumentet er mottatt eller fortløpende.
· Dersom saksbehandler mottar et dokument direkte skal dokumentets dato stemples med «Personlig post»-stempel og skannes som over.
· Fravær/sykdom – leder/koordinator sjekker posthyllene og fordeler.
	Merkantil ansatt åpner daglig all post, stempler med mottatt dato og skanner til Visma Flyktning.



Hyppighet:
Hver morgen fra kl. 09.30.
Jobbsenter og merkantil ansatt får posten på morgenen og utfører oppgavene fortløpende, mens posthyllene sjekkes fortløpende av saksbehandler.

Mottak av trusler mot tilsatte eller tjenester håndteres ved å melde fra til leder.
Trusler skal journalføres i sakarkivet P360.

SORTERING, ÅPNING OG FORDELING AV e-post DIREKTE TIL ENHETENE OG SAKSBEHANDLER
Det er kun Nav som har felles e-postkasse. Dette er vanskelig å unngå siden Nav også har en statlig del. VVO skal bruke post@vennesla.kommune.no Ut fra sakstypen disse to enhetene behandler, er det lite som sendes på e-post.

Formål:
Sikre at e-post som kommer til enhetenes offisielle e-postmottak og direkte til saksbehandlers e-post blir åpnet hver dag og håndtert fortløpende ihht. gjeldende lovverk. Sikre at arkivverdig e-post blir journalført i korrekt arkivsystem.

Ansvarlig:
	Nav
	VVO

	· Jobbsenteret for felles e-postkasse
· Saksbehandler egne e-post
	· Se rutine for sentralarkivet
· Saksbehandler for egne e-post



Tiltak:
	Nav
	VVO

	· Jobbsenter arkiverer e-posten til direkte i fagsystemet 
· Saksbehandler er ansvarlig for å arkivere e-posten i Visma Flyktning, Velferd og Gosys
	· Sentralarkivet videresender e-post til merkantil ansatt i VVO.
· Merkantil ansatt i VVO arkiverer i Visma Flyktning.
· Saksbehandler arkiverer egne e-poster



Bekreftelse på at en henvendelse er mottatt (svært sjelden at dette er nødvendig pga. arbeidets art)
· snarest etter at henvendelse er mottatt
· ved videresending internt i kommunen - intern mottaker får kopi av bekreftelsen
· er henvendelse saksdokument – bekreftelsen inneholder opplysninger om saksnr.
· ingen bekreftelse på masseutsendelse eller generell informasjon eller reklame

Behandling av feilsendt e-post eller e-post med mangler:
· Feil adressat – melding videresendes korrekt adressat med kopi til avsender. Dersom det ikke er mulig å videresende - returnere til avsender.
· Feil ved henvendelsen (filformat, vedlegg mangler, mm) - avsender skal ha beskjed om dette dersom opplysningene har betydning for behandling av henvendelsen.

NB! Dette er ikke lov å videresende e-poster med sensitivt innhold, selv om den det gjelder har sendt dette som e-post til kommunen selv.

Journalføringspliktige e-poster skal journalføres ihht. rutine for «Journalføring av inngående dokumenter».


Mottak av trusler mot tilsatte eller tjenester håndteres ved å melde fra til leder.
Trusler skal journalføres i sakarkivet P360.


JOURNALFØRING AV INNGÅENDE DOKUMENTER
Formål:
Sikre at saksbehandler mottar all post elektronisk via Visma Flyktning, og at dokumentasjonen blir bevart for ettertiden i arkivkjernen.

Ansvarlig:
	Nav
	VVO

	Jobbsenter
	Merkantil ansatt



Tiltak:
Journalføring av inngående papirdokumenter:
Dokumentene er allerede stemplet med korrekt stempel.
Dokumentene må skannes, kontrolleres og importeres.
Dokumenter skannes fortløpende av jobbsenter/merkantil ansatt. Når dokumentet er skannet importeres dokumentet på journal ut fra eierskap. Deretter arkiveres dokumentet og sendes til arkivkjernen.
Dokumentene fordeles automatisk elektronisk på saksbehandler ut fra eierskap til mappen/saken.

	Nav
	VVO

	· Nav får beskjed fra IMDI om nye flyktninger. Det er kun disse som registreres i systemet. 
· Registrering skjer på bakgrunn av DUF-nr. eller fødselsnummer.

	· VVO må i enkelte tilfeller også registrere arbeidsinnvandrere. Disse kommer ikke via IMDI.
· Registrering kan skje på grunnlag av DUF-nr., fødselsnummer, nødnummer eller kun navn.
· Viktig å sjekke at navnet ikke er registrert tidligere for å unngå duplikater.



I systemet: 
· skann inn dokumentet og kontroller dette
· funksjonen «Import av skannede dokumenter»
· utført – dokumentet legger seg og er lesbart i personens brevjournal

Originaldokumentene oppbevares i min. 6 mnd. i omslag pr journalføringsdato pr mnd. før de makuleres.

Hyppighet:
Fast daglig rutine

Informasjon:
Dokumenter saksbehandler skal jobbe med ligger under «Oppfølging journal».




JOURNALFØRING AV UTGÅENDE DOKUMENTER/FERDIGSTILLING I BREV- EVT. PERSONJOURNAL
Formål:
Sikre at utgående dokumenter blir lagret i systemet for bevaring for ettertiden (arkivdanning).

Ansvarlig:
Saksbehandler

Tiltak:
Arkivering i Noark5-arkivkjernen skjer ikke før dokumentet ferdigstilles.
Saksbehandler må huke av for «Ferdigstilt» både i Brevjournal og Personjournal 
· unngår restanser
· dokumentene skrivebeskyttes
· trigger arkivering til Norak5-arkivkjernen

Hva blir arkivert og når blir det arkivert:
· ferdigstilling av vedtaksdokument skjer når vedtaket godkjennes i vedtaksfanen
· et godkjent vedtak kan også arkiveres dersom det er merket «Stoppet vedtak»
(overføringen til Noark5-kjernen blir her som en «Registrering» og ikke «Postjournal»
· ferdigstilling av plandokument skjer når planen godkjennes og er låst
· ferdigstilling av SMS og e-post skjer automatisk når disse sendes fra systemet, blir PDF/a dok.
· ferdigstilling av personjournal skjer med avhaking i feltet «Ferdigstilt» slik at personjournalen låses for endring, kopi av innholdet overføres til Noark5-arkivkjernen 
· personjournal ferdigstilles automatisk 3 dager etter at det ble opprettet dersom det ikke blir avhaket for ferdigstilt av saksbehandler
· fravær arkiveres automatisk for pr skoleår (dette kan vi bestemme selv i systemet)

Personjournaler= notater. Disse ligger merket med «Registrering» i arkivkjernen. 
Journalpost 	= korrespondanse mellom avsender/mottaker ligger som journalpost i arkivkjernen.

Hvordan kan saksbehandler se at dokumentet er arkivert:
· under avhakingen for «Ferdigstilt» vil teksten «Arkivert dd.mm.åå + klokkeslett» vises når arkiveringen er gjennomført vellykket


KONTROLL AV ARKIVERINGEN 
Formål:
Sikre at informasjonen kommer til arkivkjernen.
Ansvarlig:
Systemansvarlig på enhetene 
Tiltak:
Menyvalg «Verktøy», deretter «Arkivlogg» gir oversikt over ferdigstillinger som ikke er sendt videre til kjernen.
Hyppighet:
Ukentlig.
ARKIVTJENESTEN – OPPFØLGING I VISMA SAMHANDLING ARKIV/Noark5-kjernen
Formål:
Sikre at arkivverdig informasjon kommer til arkivkjernen.

Ansvarlig:
	Nav
	VVO
	Sentralarkivet

	Systemansvarlig
	Systemansvarlig
	Administrator Visma Samhandling arkiv (VSA)



Tiltak:
Følge opp «Ikke ferdigstilte» ved å gå inn på fanen «Ikke arkiverte» for sin arkivdel.
Kontroller i kjerne at også postjournalen blir lagret.
Stikkprøver på personnivå – sjekke at dokumentene på klientene er arkivert i Pdf-format.

Hyppighet:
En gang pr uke for systemansvarlig. Pr kvartal for sentralarkivet.

Fargekoder:
Rød – 	ikke godkjent vedtak, saken er fremdeles under behandling. Dette medfører at saksbehandler ikke vil få kjørt dette over til økonomi.
Sort – 	vedtaket er godkjent.
Grått – 	vedtaket er avsluttet. Evt. gjenstående/ubrukte penger føres tilbake til kommunen.


ADMINISTRASJON AV VISMA FLYKTNING
Legge inn roller og tilganger:
· Superbrukere på enhetene.
Opprette saker/brukere/deltakere i systemet:
· Alle saksbehandlere.
Avslutte saker/brukere/deltakere i systemet:
· Alle saksbehandlere.
Type saker:
· Saker skal kun opprettes på individnivå, ikke på gruppenivå.
Hvilke type dokumenter i fagsystemet og hvilke i sakarkiv systemet:
· Dokumenter som fører til saksbehandling på individnivå, skal i fagsystemet Visma Flyktning.
· Dokumenter på et administrativt nivå (generell behandling) skal i kommunens sak/arkiv system P360.


OPPSUMMERING
Ferdigstilling av dokumenter (Journalposter), journalnotat (registreringer), samt status «Godkjent» eller «Avslått» i vedtak og fraværsføring er nøkkelen til å få et dokument lagret i Visma Arkiv. Det må følges med at det ikke blir mange restanserader i «Oppfølging journal» (Visma Flyktning - av systemansvarlige) og i «Ikke arkiverte» pr arkivdel i Visma arkiv (av systemansvarlig/sentralarkivet).


PERIODISERING
Kun klienter i systemet som det ikke lengre er saksbehandling på.
Det bør tas uttrekk av disse hvert 5. år. Første gang 01.01.2020.


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
Dersom punkt 1-4 ikke er i orden – kontakt IT-support for sjekk på server - systemansvarlig

