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[bookmark: _Toc254863]Mottak

Post kommer inn pr papir i postkassen utenfor NAV Rana samt via Post nord sin bringetjeneste  og internpost i Rana kommune daglig. 

[bookmark: _Toc254864]Åpning og sortering

Postansvarlig åpner, sorterer og fordeler post. 

[bookmark: _Toc254865]Skanning/ distribusjon/registrering:

Ansvarlig for skanning skanner inn og fordeler post til veiledere. Papirpost legges i boks og oppbevares i 62 dager. (for å sikre ved eventuell feilskanning/feilregistrering)

Registrering og journalføring av dokumenter:
Merkantil tjeneste har ansvaret for registrering og journalføring av dokumenter. 

Registrering dersom systemet er ute av drift: 
Manuell registrering i påvente av at systemet kommer i drift og etterregistrering kan skje. 

[bookmark: _Toc254868]Utgående og interne dokument
SvarUt : 
Veilederne fatter vedtak og setter saken klar for godkjenning 
Merkantil tjeneste godkjenner, anviser og ferdigstiller vedtak

Veilederne signerer brev og vedtak elektronisk og ferdigstiller dokumenter

[bookmark: _Toc254869]Arkiv og arkivering


Arkivering til arkivkjerne skjer automatisk etter at brev og vedtak har er satt i utført og godkjent i systemet.
Fagansvarlig i sosialteam har ansvaret for å følge med prosedyrer for arkivering av dokumenter og retter opp ev. feil. 

Bortsettingsarkiv befinner seg i arkivskap i 4 etg. Rommet er låst og merkantil tjeneste har tilgang. 
Arkivet er komplett og har alltid vært i drift. 


[bookmark: _Toc254870]Kvalitetssikring

Merkantil tjeneste er ansvarlig for at rutiner for kvalitetssikring følges. Sjekker at dokumentet etter skanning har god nok kvalitet, og at journalføringen er riktig.  

[bookmark: _Toc254871]Offentlighetsvurdering og sikkerhet 

Klientsaker er unntatt offentlighet etter offentlighetsloven §13 og Forvaltningsloven §13.1

Pr i dag kan det bes om innsyn skriftlig.
Se; Offentlig postliste/innsyn i kommunens dokumenter

Visma Velferd er fullelektronisk og alle dokumenter arkiveres i henhold til Noark5 standard på sikkert sone i Visma samhandling arkiv(VSA)  
Elektronisk SvarUt fra 01.04.19
Antatt fullelektronisk før utgangen av 2019.

[bookmark: _Toc254872]Systemadministrasjon

Beskriv ansvar for tildeling og ajourhold av brukerrettigheter. Hvem har rettigheter og ansvar, og hvordan skjer prosessen.
Fagansvarlig sosialteam er superbruker og har ansvaret for ajourhold og tildeling av brukerrettigheter, sammen med Avdelingsleder. 
Registreringsskjema sendes HR for registrering, HR gir Ikt melding om behov for tilgang til Citrix. Superbruker gir tilgang – oppretter brukernavn og passord innad i fagsystemet. 

Veileder har saksbehandlingsmyndighet, Merkantil tjeneste har ansvar for etterkontroll og godkjenning. 

[bookmark: _Toc254873]Offentlighet og innsyn

Veileder får henvendelse og sjekker status på dokumentene. Dersom tvil legges saken til fagansvarlig og avdelingsleder. 
Fagsystemet har postliste. 
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