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[bookmark: _Toc13485294]Forord

Avdeling kunnskap og integrering i Rana kommune består av flyktningetjenesten og voksenopplæring. Kunnskap og integrering saksbehandler inn og utgående post som skal være journalført i ulike systemer, avhengig av saksbehandlingstype.
1. Administrativ post skal journalføres og saksbehandles i Elements. 
2. Post som angår flyktninger og andre elever i Rana voksenopplæring skal journalføres og saksbehandles i Visma FlyVo 
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Ansvarlig for gjennomføring av oppgavene: Leder utpeker hvem som skal utføre oppgavene.  Det kan være merkantil personale, saksbehandler, lærer eller leder selv. 

1. Mottak av fysisk post
Posten leveres av postbud hver dag mellom kl 11:00 og 12:00
Poståpning foregår i ekspedisjonsrommet og starter fortløpende etter at posten er mottatt.
Siden flyktningetjenesten og Rana voksenopplæring skal ha et elektronisk arkiv med registrering før skanning, vil dokumentene ikke bli stemplet med et arkivstempel, men datostempel.

Er det tvil om posten skal registreres/skannes, skal henvendelsen/brevet sendes til leder/rektor for avklaring, med en påminnelse om at saken skal registreres hvis det er en sak knyttet til en bruker/elev.

Aviser, tidsskrifter og lignende post legges direkte til leder/rektor.

Alle konvolutter grovsorteres mellom personlig adressert post og post til flyktningetjenesten/Rana voksenopplæring. All post som er adressert til flyktningetjenesten/Rana voksenopplæring blir åpnet.
Personlig adressert post legges til saksbehandler/lærer.

Feilsendt post returneres eller sendes til rette vedkommende.

2. Personlig adressert post
Post som er personlig adressert, det vil si hvor personnavnet står over virksomhetens navn, skal videresendes uåpnet til den som er mottaker.
Mottakeren er selv ansvarlig for registrering og innskanning, dersom posten inneholder arkivverdig materiale.

3. Post fra postmottaket
Post som kommer til postmottaket i kommunen blir åpnet, skannet og sendt videre til flyktningetjenesten og Rana voksenopplæring. 

Post som omhandler flyktninger blir lagt i mappen PostFlyktningekontoret. Post som omhandler elever ved Rana voksenopplæring blir lagt i mappen PostRavo.
Post av generell karakter, som ikke omhandler en konkret person (flyktning eller elev), skal registreres og behandles i Elements (egne rutiner).

Feil: Blir det oppdaget feil med inngående post, ta kontakt med postmottaket.

4. E-post
Er det sakspost, skal det tas ut kopi på papir. Dokumentet skannes inn og registreres i fagsystemet på den enkelte flyktning/elev.
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Ansvarlig for gjennomføring av oppgavene: Leder utpeker hvem som skal utføre oppgavene.  Det kan være merkantil personale, saksbehandler, lærer eller leder selv. 


Hvordan registrere innkommende post?
Dokumentene blir stemplet med dato og skannes inn i fagsystemet (Avdelingen har nedfelt rutiner for skanning).
Ved registrering/innskanning i FlyVo blir dokumentene påført journaldato, journalnummer, avskrivingsdato, arkivkode og klassifikasjon.

Posten blir fordelt saksbehandlere/lærere ved å koble saksbehandler/lærer i postregistreringen i fagsystemet (Avdelingen har nedfelt rutiner for postregistrering)

Arkivuverdige post slik som aviser, tidsskrifter, brosjyrer og rundskriv som ikke er adressert til person, legges i lederens posthylle, eller på annet anvist sted.

Hva gjøres med dokumentet etter skanning?
Ethvert dokument som blir innskannet, skal kvalitetssikres. Følgende skal kontrolleres:
· at alle mottatte dokumenter er skannet og arkivert 
· at alle sider er kommet med på hvert dokument
· at skanningen er av tilfredsstillende kvalitet
· at det er samsvar mellom arkiverte dokumenter og registrerte opplysninger

Etter skanning skal dokumentene legges fortløpende i permer med skilleark fordelt på dato. 

Innskannede dokumenter oppbevares i permer i 12 måneder. Etter 12 måneder kan de skannede papirdokumentene makuleres, med mindre lovbestemte formkrav krever at papirversjonen bevares. Hva de lovbestemte formkravene er, er beskrevet i Riksarkivarens bestemmelser. Ved usikkerhet om hva slags dokumenter det er snakk om, kan kommunens sentrale arkiv kontaktes for råd og veiledning.

Registrering dersom systemet er ute av drift?
Ved kortvarig driftsstans (inntil 2 antall dager)
Er systemet midlertidig ute av drift, skal posten datostemples.. Dokumentene legges i en brevkurv merket «dokumenter som skal skannes inn». Skanningen utføres når systemet er oppe igjen


Ved langvarig driftsstans (utover 2 dager)
Posten skal journalføres i egen papirbasert journal. Kopi av dokumentene legges i posthylle til saksbehandlere/lærere. Både ut- og inngående brev produsert i denne perioden skal skannes inn når systemet er i drift igjen.







Utgående og interne dokument

Saksbehandling
Brukere av fagsystemet Visma FlyVo har et viktig medansvar for at avdeling kunnskap og integrering kan dokumentere sin aktivitet.
Administrativ saksbehandling i kommunen skal foregå i Elements (egne rutinebeskrivelser utarbeidet av arkiv?).
Saksbehandling knyttet til bosetting og kvalifisering av flyktninger og elever i Rana voksenopplæring utføres i fagsystemet Visma FlyVo.

Når saksbehandler har mottatt et dokument på oppfølging journal, bør følgende sjekkes:
· Er du rett saksbehandler?
· Har dokumentet god dokumentbeskrivelse?
· Skal dokumentet avskrives eller besvares?
Dokumenter som ikke krever svar, og som saksbehandler ikke lenger har behov for å ha i sin arbeidsliste, skal avskrives. Dette betyr at du tar dokumentet til etterretning, men besvarer ikke dokumentet. Merknader kan legges inn for å si noe om hva som er gjort; eks gitt informasjon videre, begrunnelse for ikke besvart brev osv.


Vedtaksskriving
Saksbehandler forbereder et forslag til vedtak. Det er utarbeidet egne interne rutiner for hvordan man skal fatte et vedtak i fagsystemet.

I ramme ”retning og datering” vil vedtaksdokumentet være merket med ”Utgående”.  Sendt dato foreslår alltid dagens dato. ”Journalnr” har to felter, årstall som settes lik inneværende år og feltnummer som genereres automatisk etter at dokumenthode er lagret eller brevmal er opprettet.
 
[image: ]

I felt ”Mal” velges vedtaksmal som allerede er tilpasset for kommunen. 
SvarUt-løsningen er aktivert, og da vil «send med digital forsendelse» være merket. Ved godkjenning av vedtak blir vedtaksbrev sendt i elektronisk form til mottakeren. 
Vedtaket vil bli sendt til digital postkasse, digipost. Dersom mottaker ikke har digipost, vil dokumentet bli sendt til altinn. Vedtaket blir liggende i altinn i fire dager, og dersom det ikke blir åpnet vil brevet bli sendt per post til mottaker.

I ramme ”Gjelder” blir ”Type” definert.  Overskriften vil automatisk defineres, men det er mulig å endre det om det er nødvendig. 

I  ”Adressat” vil alle nødvendige felt knyttet til ”Person” være utfylt. Uttrekksmenyen ”Person” gir også mulighet for sending av vedtaksdokumentet til en ”Forbindelse” eller ”Andre”.  

Under  ”Arkivinformasjon” vil dokument dato og avskrivningsdato settes med dagens dato, men det er mulig å endre dette. Avskrivningsmåte, Arkivkode og Klassifikasjon velges etter gjeldende retningslinjer for arkivering av journaldokumenter. Verdiene i disse feltene er allerede definert i grunnregister av administrator eller superbruker. 

Hakeboksen «Ferdigstilt» vil merkes automatisk ved godkjenning av vedtak. 

I skilleark «Deling» gis mulighet til: 
a. Vise dette vedtaksdokumentet på «Deltagerkort integrering» som benyttes av NAV. 
b. Å «Dele dokument med» andre virksomheter, er sjelden aktuell for vedtak om intro.program med mindre vedtaket inneholder en individuell plan som f.eks. en lærer skal ha mulighet til å redigere. 
c. Definere dokumentet som tilgjengelig «Kun for denne virksomhet» (er automatisk på) 


Skilleark «Nir status» er kun aktuell når det er inngående journal av type krav eller søknad.  

Ramme ”Oppfølging” er knyttet til ”Oppfølging journal” som er en frivillig, men smart funksjon for å holde oversikt over dokumenter med etterarbeid. 
 
Etter at brevjournalhode er ferdig, da er det å velge ”Skriv brev”  [image: ] som åpner tekstbehandleren og leser inn vedtaksdokumentet med tilhørende flettekoder. Etter at arbeidet med vedtaksdokumentet i word er ferdig, skal dokumentet lagres. 
Knappen [image: ] vil være tilgjengelig, dersom det er fortsatt behov for å endre vedtaksteksten. 
Vedtaket kan nå godkjennes av vedkommende med rettigheter til å godkjenne vedtak. 

Saksbehandlere er selv ansvarlige for å ferdigstille utgående dokumenter og personjournaler. Det er utarbeidet interne rutinebeskrivelser for ferdigstilling av brevjournaler og personjournaler.

	   


 SvarUT 
Hver enkelt saksbehandler/lærer har ansvar for å sende digital post ut fra fagsystemet og til flyktninger/deltakere/elever. Administratorer har ansvaret for oppfølging via innlogging i KS SvarUt.

Etter å ha valgt rett person i navigatorfeltet, åpne «Journal». Velg deretter journalføringen du ønsker å sende digitalt, hak av for «Send med digital forsendelse». Dette kan også gjøres etter at vedtak er gjort, eller et annet brev er lagret.

Alle maler som benyttes som utgående post er digitalt signert.

Alle saksbehandlere/lærere ferdigstiller journalføringen som siste ledd i saksbehandlingen.
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Arkivering til arkivkjernen er innebygget i fagsystemet. Det overordnede ansvaret for å se til at alt er i orden tilfaller systemadministratorer på flyktningetjenesten og Rana voksenopplæring.

Etter 1. april vil det ikke bli arkivert mer i papirarkiv, alt er digitalt fra og med denne datoen. Når det gjelder det «gamle» papirarkivet blir dette oppbevart på avdelingene, og alle aktive mapper er komplett fra 1. april.

Skulle systemet være ute av drift vil arkivverdig materiale bli oppbevart i permer/papirmapper inntil systemet er oppe og går, ser punkt 5 i «registrering, skanning og distribusjon». Ansvar for ajourføring av dette avgjøres av leder etter hver enkel oppstart etter en driftsstans. 
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Fagansvarlige i hver enkelt avdeling har det overordnede ansvaret for å kvalitetssikre at arkiveringen og rutinene fungerer som det skal. 

Ved svikt på rutiner vil leder bli orientert samtidig med at fagansvarlige kontakter den aktuelle saksbehandler/lærer for oppklaring/opplæring.
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Leder/rektor har ansvar for systemet, og systemadministratorer har ansvar for utførelsen.

Rollebeskrivelse i fagsystemet
	
	administrator
	leder
	merkantil
	saksbehandler
	superbruker
	lærer
	lærer +

	grunnregister
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	rapportdefinisjoner
	x
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	systeminnstillinger
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	godkjenne alle vedtak
	x
	x
	x
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	godkjenne alle vedtak utenom egne
	
	
	
	
	
	
	

	stoppe vedtak og utbetalinger (og kontrakter)
	x
	x
	
	x
	x
	
	

	åpne godkjente vedtak
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	klarere stønad
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	anvise
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	sende meldinger
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	x
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	norsktilskudd
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	administrere historikk
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	x
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	slette
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	x
	
	

	slette personjournaler
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	x
	
	
	

	slette kurs/tiltak
	x
	
	
	x
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	slette planer
	x
	
	
	x
	x
	
	x

	utskrifter
	x
	x
	x
	x
	
	
	x

	eksport/import
	x
	
	
	
	x
	
	

	kontrakt
	x
	
	
	x
	x
	
	

	økonomi
	x
	
	x
	x
	x
	
	

	vedtak
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	tiltak
	x
	x
	x
	x
	x
	
	

	fraværsføring
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	lese data fra NIR
	x
	x
	
	x
	x
	
	x

	trekk av introduksjonsstønad
	x
	
	
	
	x
	
	

	dokumentimport
	x
	
	x
	x
	x
	
	x

	fjern ferdigstillte brevjournaler
	x
	x
	
	
	x
	
	

	se og administrere arkivlogg
	x
	
	
	
	x
	
	

	registrere karakter på alle elever
	x
	
	
	
	x
	
	

	registrere karakter på egne elever/kurstilbud
	x
	
	
	
	x
	
	x

	registrere karakter etter tidsfrist
	x
	
	x
	
	x
	
	x

	utskrift karakterprotokoller
	x
	
	
	
	x
	
	x

	opprette nye personer
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	endre f.nr. og personnr.
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	reaktivere avsluttede personer
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	registrere bankkonto
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x

	slette dokumenter fra dokumentimport
	x
	
	
	
	x
	
	

	se avsluttede personer
	x
	
	x
	x
	x
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




Rollebeskrivelse i VSA
Systemansvarlig i fagsystemet, er definert som superbruker i VSA, har ansvar for å følge opp at arkivering og svar Ut fungerer for sin arkivdel. Denne rollen dekkes opp med en stedfortreder ved fravær.
Det er utarbeidet egne rutinebeskrivelser for roller og tilgangsstyring i VSA.


[bookmark: _Toc13485300]Offentlighet og innsyn

Offentlighetsvurderingen av inngående post foretas i utgangspunktet av arkivet, men det er saksansvarlig/saksbehandler som har primæransvaret for at riktig vurdering er gjort. Hvis arkivet er i tvil, kontaktes leder/rektor i kunnskap og integrering, eller den som har fått fullmakt til det, for avgjørelse om hvilke saksdokument som skal unntas fra offentligheten.
[bookmark: eztoc3418100_4]
Dokumenter i fagsystemet FlyVo
Dokumenter i systemet FlyVo inneholder sensitive personopplysninger (jf. personopplysningslova §2.8), det vil si opplysninger om helse, etnisk opprinnelse, økonomiske forhold med mer.

Se også Arkivplan Rana kommune - 2018-2021 > RUTINER > Daglige post og arkivrutiner > Lagring av sensitive personopplysninger.

Taushetsplikten knyttet til informasjon i systemet er hjemlet i forvaltningsloven (§§13 og utover), offentlighetsloven (§13.1) og særlover. For å ivareta taushetsplikten, ligger systemet på sikker sone, med styrt tilgangskontroll.
 
Fagsystemet har loggfunksjon (kontrollfunksjon) som skal ivareta og styre kontroll med hvem som har innsyn i systemet. 

Kommunen har funksjoner som overvåker trafikk gjennom brannmur. 
[bookmark: Offentlighetsvurdering][bookmark: Innsyn_i_arkivet][bookmark: eztoc3418100_5]Postliste
[bookmark: Partsinnsyn]Fagsystemet FlyVo har postliste over brevjournaler. Postliste brevjournal ligger som en kategori til utskrift i mappen journal.
Utskriften postliste fungerer ikke i den versjonen av FlyVo som vi har i dag, men skal fungere i den nyeste versjonen (8.15.1). 

Hvordan håndteres innsyn?
[bookmark: _Toc10619438]Partsinnsyn
Forvaltningslovens § 18 1. ledd: (partenes adgang til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter) "En part har rett til å gjøre seg kjent med sakens dokumenter for så vidt ikke annet følger av reglene i denne paragraf eller § 19. Dette gjelder også etter at det er truffet vedtak i saken.

Dokumenter som er unntatt offentlighet 
Når det bes om innsyn i dokumenter som er unntatt offentlighet skal dette bli registrert som en egen sak i Elements, og som leder/rektor har ansvar for å saksbehandle. 

Saksbehandling av innsynsbegjæringer som er unntatt offentlighet 
Alle innsynsbegjæringer på dokumenter som er unntatt offentlighet skal saksbehandles. Saksbehandlingen skal være skriftlig og skal journalføres i Elements. Oversendelse av svar på e-post regnes som skriftlig svar, svaret må da journalføres via Elements.
 
Alle innsynsbegjæringer skal avgjøres ”uten ugrunnet opphold”. Dette betyr i praksis så snart som mulig, men senest innen tre dager. Det er formkrav til slik saksbehandling, avhengig av hvilke hjemler i lovverket som begrunner avslaget. 
1) delvis avslag med hjemmel i offentleglova § 13 jf. forvaltningsloven § 13 
2) fullt avslag med hjemmel i offentleglova § 13 jf. forvaltningsloven § 13 
3) ansettelssaker med hjemmel i offentleglova § 25 
4) fullt eller delvis avslag med hjemmel i offentleglova §§ 14-26 
 
Hvis saksbehandlingen av en innsynsbegjæring mot formodning ender med at det gis innsyn i hele dokumentet eller alle dokumentene, er det ikke nødvendig med skriftlig svar utover at dokumentene oversendes til den som har bedt om innsyn. 

Oversendelse av dokumenter 
Det er kommunens valg hvordan oversendelse av dokumenter i innsynssaker skal håndteres, enten på papir eller elektronisk. Det overlates til den enkelte enhet å avgjøre hvordan oversendelse i hver enkelt sak skal skje. Er man usikker, kan man be om veiledning fra det sentrale arkiv i kommunen.

Klageadgang 
Avslag på innsyn eller manglende svar på innsyn innen fem dager kan påklages til fylkesmannen. Klagen sendes tjenestevei. Hvis klagen blir tatt til følge blir dokumentet eller dokumentene offentliggjort umiddelbart ved at klager får oversendt alt på e-post.
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