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Innleiing
All klientretta post vert journalført i fagsystem Sosio. Administrative saker vert handtert i kommunens sak og arkivsystem Acos WebSak.

[bookmark: _Toc57545722]Formål med rutina

Formål med denne rutina er å etablere ei felles retningsline for oppretting, registrering, arkivering og avlevering av klientmapper i sosial-tenesta i Samnanger kommune, innanfor rammene gitt av gjeldande lover og forskrifter.
	
Klientmapper og arkivering

Det skal vere ei klientmappe for kvar klient i arkivet. Postmottaket opprettar den fysiske mappa i systemet TabQuick.
Klientmappa skal vere ordna på følgjande måte;
· Mappeomslag med fødselsnummer, etternamn, fornamn og mellomnamn.
· Et omslag pr. arkivsak knytt til klient. Dokument arkivert etter dokumentnummer innanfor kvart omslag.
Klientmapper arkiverast i eigen serie på dagarkiv hjå Servicekontoret. 
Klientmappene vert stilt opp etter fødselsdato, sortert på fyrste dag i månaden, deretter på månad og så etter år (f.eks. 01.01.,01.02.,01.03., etterfylgt av 02.01.,02.02., osv. med årstal innanfor kvar dato) 
Klientsaker som vert avslutta skal skiljast ut, og setjast i eige hylle i rullearkiv. Klientmapper som ikkje har vore i bruk dei siste 3 åra vert overført til avslutta arkiv i kommunen.

Utlån av klientmappar

Arkivtenesta skal styra utlån. Arkivet vert oppbevart på godkjendt arkivrom på kommunehuset..  
· Behovet for utlån av mapper er minimalt da det meste er elektronisk.
· Utlån skal alltid registrerast på utlånskort, som skal plasserast på den utlånte mappas plass i det fysiske arkivet. På utlånskortet skal lånetakars notera namn, utlånsdato og klientnamn. Ein skal berre låna heile mapper, ikkje enkeltdokument.
· Utlånt materiale er lånaren sitt ansvar, til utlånet er avskrive. Lånaren skal sjå til at ingen dokument vert fjerna, at nye dokumenter ikkje vert lagt til, og at orden i mappa ikkje vert øydelagd.
· Utlånt mappe skal ikkje gjevast vidare til andre sakshandsamarar.
· Utlånt mappe skal oppbevarast på ein sikker stad, til dømes i eit låsbart skap/skuff.
· Når utlånt mappe vert returnert skal utlånet avskrivast på utlånskort (påføre returdato). Mappa skal setjast tilbake på plass, utlånskortet skal fjernast frå arkivskap og leggast i hylle for gjenbruk.

Opning, sortering og journalføring 

Tilsette på NAV leverar og hentar post på Servicekontoret/postmottaket kvar dag.  Administrativ arkivverdig post vert journalført av sentralarkiv i Sak og arkivsystemet WebSak. Klientretta post vert journalført i Sosio.


Gjennomgang av søknader hjå NAV
· Post som vert henta i postmottak, vert lagt i eiga posthylle på NAV kontoret for gjennomgang
· Før på sakshandsamar og dato søknad kom inn
· Sjekk at søknad er korrekt utfylt og at nødvendig dokumentasjon er vedlagt.
· Sjekk at kontaktinformasjon i Acos samsvarar med søknad
· Ta  ut husleigekontrakt, informasjonsskriv og eventuelt andre dokument som skal i eigen arkivsak
· Før på rett arkivsaknummer
· Sjekk at søkjar har underteikna informasjonsskriv.

Stempling og journalføring
Merkantil tilsett på NAV er ansvarleg for at følgjande oppgåver vert gjennomført:
· Klientposten vert stempla med journalstempel som inneheld opplysningar om journalførande eining, mottaksdato, saks- og dokumentnummer, sakshandsamar.
· Journalfører dokumenta i fagsystemet Sosio på klient, - sjå eigne registreringsreglar for oppretting av arkivsak.
· Hastesaker som søknad om krisehjelp kan opprettast av sakshandsamar, for å byrje sakshandsaming. Arkiv skannar inn søknad etterpå.
· Dokumenta vert skanna inn i fagsystemet, og original vert arkivlagt.

Fordeling, oppfølging av restansekontroll
· Leiar eller den som har fullmakt, fordeler klientar til sakshandsamar.
· Leiar har restansekontroll ansvar.
· Sakshandsamer avsluttar arkivsaker etter kvart.
Journalføring og ekspedering av eigenproduserte saksdokument
· Alle utgåande brev og saksdokument som er produsert i Sosio skal journalførast
· Sakshandsamar skriv ut originaldokumentet og underteiknar det før det vert levert til servicekonotret/postmottak for utsending
· Sakshandsamar tar 2 kopiar av underteikna utgåande brev (til kopibok og arkiv). Original vert lagt i konvolutt for utsending saman med klagerett.
· Dersom sakshandsamar sjølv må sende ut eit brev/vedtak, skal det takast 2 kopiar som skal leggast til kopibok og arkiv. Sakshandsamar skal skrive merknad til gjeldande journalpost i Sosio om at brev er sendt ut/levert personleg.
· Sakshandsamar skal ta 1 kopi av vedtak til arkiv, original skal i vedtaksperm. Ta 2 kopiar av partsbrev – til kopibok og arkiv. Originalt partsbrev vert sendt ut saman med klagerett.
· Sakshandsamar skal journalføre dokumenta i Sosio, samt kontrollere at dokumenta er korrekt registrert i systemet.
· Sakshandsamar har ansvar for å arkivere i klientmappa, kopibok og vedtaksperm
· Kvar sak skal arkiverast i eigne mapper.

Arkivinstruks for sakshandsamar

Sakshandsamar spelar ei viktig rolle for at arkivet skal fungere som ein oppdatert og effektiv informasjonsbase. Sakshandsamar er ansvarleg for at dokumenta dei jobbar med vert journalførte og lagt i arkivet. Sakshandsamar skal difor arbeide i samsvar med følgjande reglar:
· Sakshandsamar skal kontrollera at brev som vert sakshandsama er stempla og registrert i journalen. Dette gjeld også for e-post. Sakshandsaming av dokument som ikkje er journalført skal ikkje skje.
· Sakshandsamar er ansvarleg for at personleg adressert post og e-post som er arkivverdig, straks vert oversendt arkivet for stempling og journalføring. Som arkivverdig post reknar vi post som vert nytta ved sakshandsaming og annan post som inneheld vesentleg informasjon. Som arkivuverdig post reknar vi trykksaker, offentlege publikasjonar, rundskriv, utskrifter og kopiar frå andre organ og anna materiale som er gjort mangfaldig, og som ikkje fører til sakshandsaming eller er viktig som dokumentasjon.
· Sakshandsamar har ansvar for at alle saksdokument dei skriv vert journalført i det godkjente arkivsystemet hjå NAV – Sosio.
· Personlige arbeidsnotat skal ikkje i arkivet. Som personlege arbeidsnotat reknar vi nedteikningar som ikkje har konsekvensar for ei sak, eller som berre blir brukt som kladd til et saksdokument. Oppbevaring av personlege arbeidsnotat er den enkelte medarbeidar sitt ansvar. Men når slike notat inneheld opplysningar som har konsekvensar for sakshandsaminga, så skal notatet formast som eit saksdokument og arkiverast saman med saka.


Registreringsreglar

	Arkivsakar
	Dokumenttypar

	Søknad om krisehjelp
	·   Søknad med vedlegg
·   Ettersendte vedlegg til søknad
·   Vedtaksbrev
·   Partsbrev

	Søknad om stønad til reiseutgifter - livsopphald   - husleige - busskort - m.m. (skriv alltid alt kva dei søkjar om i tittel)
	·   Søknad
·   Ettersendte vedlegg til søknad
·   Vedtaksbrev
·   Partsbrev

	Dokumentasjon/kvitteringar + årstal
	

	Straumrekningar +  årstal
	

	Husleigefaktura (aktuelt for dei som månadleg leverer inn husleiger)
	

	Husleigekontrakt
Kontoutskrifter/lønsslippar
	

	Underteikna informasjonsskriv
	

	Sosialrapport
	

	Kartlegging/epikriser
	

	IP (individuell plan)
	

	Refusjon
	

	Økonomisk rettleiing/gjeldsordning
	

	Møteinnkallingar/referat
	

	Diverse korrespondanse (Div korr) + årstal
	


Arkivseriar 
Sosialarkivet inneheld fleire arkivseriar. Nedanfor er de ulike arkivseriane oppført etter følgjande prinsipp: 
Arkivserie: Namnet på arkivserien
Innhald: Kva arkivserien inneheld
Ordningsprinsipp: Korleis serien er ordna (arkivert)
Lagring/plassering: Kva medium arkivserien er lagra i og kor den fysisk er plassert
Avlevering: Tidspunkt for avlevering av arkivserien til arkivdepot
Kassasjon: Eventuelt kassasjonsreglement
Merknad: Spesielle ting ved nettopp denne arkivserien
 
	ARKIVSERIE
	FULLMAKTSVEDTAK   SOSIALTENESTA

	INNHALD
	ORIGINALE   VEDTAK

	ORDNINGSPRINSIPP
	KRONOLOGISK –  SAK NR/ÅR

	LAGRING/ PLASSERING
	Oppbevarast i safe på NAV

	AVLEVERING
	Overført til depotordning hos IKAH

	KASSASJON
	Nei

	MERKNAD
	Sentralarkiv har ansvar for innbinding.

	 
	 


 
	ARKIVSERIE
	KOPIBOK

	INNHALD
	Kopiar av   eigenproduserte brev

	ORDNINGSPRINSIPP
	Kronologisk

	LAGRING/   PLASSERING
	Oppbevarast i safe på NAV

	AVLEVERING
	Overført til depotordning hos IKAH

	KASSASJON
	Nei

	MERKNAD
	Sentralarkiv har ansvar for innbinding.

	 
	 


 
 
	ARKIVSERIE
	KLIENTMAPPER

	INNHALD
	Namn, adresse,   fødselsnummer. Opplysningar om relasjonar.
Kopiar av   fullmaktsvedtak og partsbrev. Inngåande og   utgåande korrespondanse.
Søknader om   økonomisk stønad.Husleigekontrakt. Sosialrapport. Kartlegging og epikriser. IP   – individuell plan. Rusbehandling, Møteinnkallingar og referat. Journalnotat.

	ORDNINGSPRINSIPP
	Fødselsdato,  Etternamn, fornamn og mellomnamn

	LAGRING/   PLASSERING
	Arkivmappe for kvar klient i safe på NAV

	AVLEVERING
	Overført til depotordning hos IKAH

	KASSASJON
	Nei

	MERKNAD
	 







Arkivrutine for Sosio NAV 		Revidert 27.11.2020

image1.png




