POST/ARKIV BARN OG UNGE

Kopiere og pakke brev som ligger i hyllen ”utgående post ikke pakket”

Barn og unge sektoren – Ta kopi til arkiv + kopibok samt sjekke ”kopi til” Før kopiene legges i mappe, må man gå inn i K-2000 og se om brevet er satt til ”F”.

PPT                              -  Ta kopi av brev til klientmappe (skriv på kopi med rød penn,       

                                                     når brevet er sendt) + journalnummer
  -  Sakkyndig vurdering 2010/11, kopi bare av brev – ikke kopi                                                              av vedlegg


Helse                             - Innkallinger til kontroll, ingen kopi

   - Habilitering Oppdragsavtale, når underskrevet, kopi AUD                    





   - Omsorgslønn – Kopi til Aud og Lønn

Barnevern                     - Ta kopi til klientmappe

ÅPNE OG FORDELE POST:

GRÅ MAPPE   TIL BARN OG UNGESEKTOREN  OG 
                                 BARN OG UNGETJENESTEN 

BLÅ MAPPE   TIL PPT

GUL MAPPE   TIL HELSE

RØD MAPPE   TIL BARNEVERN
Hvis man er i tvil, legges det inn til sektoren 

Barn og unge

· Regninger (påse at det er datostemplet) påføres ressursnr og sendes fakturamottak Rådhuset.

· Alt av Barnevernets regninger skal ikke sendes til fakturamottak, gjøres manuelt.
· Regninger som er påført klientnavn, gjøres manuelt
· Post til RSK –Trond Einar Persen åpnes .  Legges i egen posthylle. 

Hvis det er faktura, påføres ressursnr og sendes fakturamottak.

· Flyttemeldinger legges i postmappen til Barn og unge sektoren
· Søknad barnehageplass stemples og leveres rett til barnehagekonsulenten Kariann Hætta. 
· Når det kommer ”Saksprotokoll” skal det legges direkte til saksbehandler.
Rutiner for åpning av post for arkivtjenesten 

GENERELT

· All post stemples med sentralarkivstemplet unntatt fakturaer og sykemeldinger, de stemples med datostempel. 

· Returpost sendes til aktuelle avdeling i konvolutt.

· Rekommandert post åpnes ikke, de stemples. 

· Post hvor navn NN står øverst uten tittel foran eller bak åpnes ikke. Eks:

Per Pedersen

Avdelingsleder

Alta kommune

· Faxer behandles som annen post. 

· Saksdokument (politisk) legges rett i personlig posthylle

· Reklame kastes hvis den ikke er vettig.

Kl.1200-
Legg alt av post og det som skal i arkiv på Rådhuset i den blå kassen.  Posten hentes fra Barn og unge.

FØRING AV POST TIL BARN OG UNGE:

Barn og unge sektoren – Alt som ligger i hylla ”Til Føring” skal føres i K-2000, og settes til     

                                        arkiv hvis det er scannet. Hvis ikke det kan scannes, ta kopi og legg

                                        til saksbehandler.

PPT


 -  Alt som kommer inn av post (Blå mappe) skal til føring i HK Data, 

og settes i hylla til saksbehandler 

Helse


 -  Fødselsmelding skal føres inn i WINMED og lages mappe på, legges

til Leder Helsesøster.  Brev til helse føres inn og legges til         saksbehandler.

Barnevern                    - Alt som kommer inn av post skal til føring i Familia, settes rett til 




    saksbehandler
HELSE
Føre post til helse:
· Trykk ”Innkommet korrespondanse

· Rull på svartype: Eks. Innhenting av info
· Hent person

· Svardato – trykk ”d”

· Behandler eks Solheim, Mona
· Avsender  eks Barnevernet

· Undersøkelse eks. Innhenting av informasjon

· Notat (overskrift på brev) Brev av (dato på brev)

· OK.

Når det kommer inn Helsekort:
· Hent person

· Skriv fødselsdato på barnet – trykk tab.

· Trykk Hent

· Trykk oversikt

· Trykk Helsestasjoner (5)

· Ny

· Dobbelklikk på Alta Helsestasjon

· Fra dato – trykk D

· Ny

· Dobbelklikk på Helsestasjon den kommer fra

· Til dato – Trykk D
Når det skal sendes ut Helsekort:

· Hent person

· Skriv fødselsdato

· Trykk Hent

· Trykk Oversikt

· Trykk Helsestasjon

· Trykk Ny

· Dobbelklikk på Alta Helsestasjon

· Til dato: Trykk D   OK

· Trykk Ny

· Finn helsestasjon det skal sendes til

· Fra dato: Trykk D  OK           Avbryt

· Gå til oversiktsbilde

· Trykk endre personalia

· Trykk Status

· Trykk Flyttet.

Når det kommer inn fødselsmelding (Fødselsmelding føres inn og lages omslag og settes i hylla til Leder Helsesøster
, epikrise (Legges i postmappe, skal scannes)
· Hent person

· Skriv fødselsdato – enter

· Mørkelegg barnets navn – Trykk ny

· Skriv inn data om barnet
· Hent mor – mørklegg og trykk 2 ganger

· Skriv inn data på mor

· Hent far osv.

Endring av timeliste fra en dato til en annen:
· Finn helsesøsters timebok

· Gå på dato

· Trykk ”telefonmerket”

· Skriv ut

· Ring foreldrene

· Gå inn på dato den skal endres til

· Trykk på barnets navn og flyttepila 

· Finn datoen det skal flyttes til og finn timen og trykk flyttepila 

· Ring foreldrene.
Når det er vaksinasjon og de skal betale:

· Ta opp WINMED

· Øverst på siden – trykk Regnskap og Dagens regninger

· Der vises kundens navn – trykk på kunden og trykk Bankkort (pr bank) eller Innbetaling (kontant).

· Avslutt

Når vaksinasjonen er ferdig:

· Trykk Regnskap

· Trykk Kassadagbok/Periodeliste

· Trykk (nederst høyre side) Periodeoppgjør

· Trykk Utskrift

Ta også avstemning på kortautomat!

Ta kopi og originalen sendes Regnskap på Rådhuset.

POST TIL HELSE

1. Når det kommer inn ”Oppdragsavtale”, legges det til Leder Habilitering til underskrift, deretter til Leder Barn og ungetjenesten.

2. Helsekort føres inn i WINMED, hvis diskett, må det føres inn på helsesenteret (scannes)
3. Epikrise legges i postmappe.

4. Fødselsmelding i postmappe
5. Timelister, stemples med dato og legges til Aud Kristensen

6. Faktura til helse, stemples med datostempel og skrives på ressursnr 51918

7. MSIS-rapport – legges til Leder Helsesøster
8. Tuberkolosekontroll av utlendinger – Ann Roarsen

9. Meldeskjema ved: - Plassering av barn, Endring av plasseringssted, Opphør av plassering – til den helsesøster som har barnet.

10. Oppdragsavtale Støttekontakt (Habilitering) – Legges til Leder Barn og ungetjenesten til underskrift
BARNEVERN
POST TIL BARNEVERN
1. All post stemples med stort stempel og legges i ”Rød mappe”.  Føres i Familia og settes rett til saksbehandlerne.
2. Bekymringsmelding (f.eks BUP) skal rett til Leder Barnevern
3. Tilsynsførerrapport skal føres inn og legges til saksbehandlere.

4. Oppdragsavtale for tilsynsfører i hjemmet – Inn på barnet det gjelder

5. Fra Advokat – ingen overskrift (Skriv barnevernssak)

6. Faktura fra lege – føres på barnet.

7. Legeopplysninger (skriv Info fra lege) – legges direkte til Leder Barnevern
8. Fra Bufetat – Innhenting av info på fosterhjem – direkte til Leder Barnevern
Føring av post i Familia:
· Sensitiv skrivebord

· Familia

· Skriv passord

· Hvis ikke saksbehandler, føres det på Leder Barnevern
· Gå inn på postjournal – klikk

1. Rediger – ny rad

2. Saksbehandler (MOSO)

3. Ferdig (F8)

4. Navn

5. Posttype

6. Brevtype (Annet)

7. Emne

8. brevdato

9. Lagre

· Hvis saksbehandler fra før:

· Hent klient (dobbelklikk på klient)
· Ferdig (F8)

· Navn

· Posttype

· Brevtype

· Lagre

Utbetaling av fakturaer:

· Trykk Økonomirutiner
· Anv.utbet.

· Trykk Ok

· Trykk på ”Valgt” anvis (Hak av)

· Gå til Anvisningsbilde
· Trykk Anvis

· Husk ta vekk dobbel til eks. firma

· Gå til anv.bilde

· Trykk på Skriv bilag

· Klikk ut alle hakene

· Hak ut en av de dobbelte

· Trykk på skriv bilag

OBS!!!  fortsett slik til alle er skrevet ut.
PPT

Alt som kommer inn av post, stemples med stor stempel og legges i ”blå mappe”.  Alt skal til føring i HK data og settes i hylla til saksbehandlerne 
Nye klienter:
· registrer ny klienter i Bok ”Nye Klienter”

· Registrer i HK data 

· Gå til ”Hodet”
· Finn Klienter (skriv etternavn)

· Trykk nederst på ”Ny klient”

· Skriv i Sak (på stempelmerket): f.eks se i boka ang. ny klientnr.

· Skriv navnet på barnet, kjønn, født, adresse

· Gå til foresatte: skriv navn, tlf, adresse og ”relasjon”

· Gå til ”Hånden” skriv henvisningsdato: Når det er søkt               ”Postmøte”

· Egendefinerte: søsken, bosituasjon, henv.fra, første kontakt, henv.gr.      LAGRE

· Gå til ”Vårt arbeid” (Hand v/verktøy)
· Startdato: 2-3 uker

· Skoleår

· Kalenderår

· Aldersgruppe (f.eks førskole, barnehagetilbud)

· Skole/barnehage

· Kontakt

· Tittel

· Team

· Status (Postmøte)

· Lagre

Føre post:

· Gå til ”hodet”

· Finn klienten (skriv etternavn)

· Dobbelklikk på navnet

· Skriv saksnr på brevet

· Trykk på ”Postjournal” (to brev)

· Ny

· Trykk enter

· Fyll inn: 

· Sjekk innkommet dato

· Innkommende/Utgående

· Til/Fra

· Kode: Eks referat

· Team

· Ansvarlig

· Ferdig

· Ok

Skriv Brevnr på dokumentet.

Generelle brev:
· gå til postjournal (to brev)

· Trykk ny

· Trykk krysset

· Innkommet
· Fra:

· Gjelder:

· Team:

· Ferdig (Hak ut)

· Skriv på brevnr.
Føre inn flyttemelding:

· Gå inn på klienten

· Rediger ny adresse og tlf hvis det er anmerket

· Skriv i merknadsfeltet (nederst på klientdata) med dagens dato og skolens navn og adresse

· Registrer inn på post.

BARN OG UNGE SEKTOREN

· Hvis posten som føres inneholder sensitive personopplysninger, så skal den ikke skannes, men legges til arkivering. IKKE legg den i blå skuff til skanning! NB! Skriv i kommentar på journalposten at den ikke er skannet, og legg en kopi av brevet til saksbehandler. 

Følgende opplysninger i et dokument medfører at vi IKKE skal skanne dem.

· Opplysninger om rasemessig eller etnisk bakgrunn, 

· Politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning, 

· At en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling. 

· Helseforhold. 

· Seksuelle forhold. 

· Medlemskap i fagforeninger. 


I fanekort 4 i journalposten skal det registreres hvilken dokumentkategori det gjelder.
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· Hvis svarfristen på et brev er kortere enn 21 dager som er standard svarfrist i systemet, så må den endres manuelt i fanekort 4 etter at dokumentet er lagret.

· Ved registrering av dokumenter i REF-saker kan svarfristen tas bort.

· Ved utlån av saksmapper skal det registreres i K2000 i fanekort 6. –Jevnfør post/arkivrutinene. Husk å fjern utlån ved retur av mappe.

1.1. REF-SAKER (Gjelder formannskap og hovedutvalgene).

· Ref-saker som skal journalføres legges i postmappe for aktuelle sektor.

· Hvis det finnes en eksisterende sak på temaet i K2000 føres ref.dok der. Ref til aktuelle utvalg velges i fanekort 6, øverst til høyre. Husk å lagre! Dette må vi gjøre slik at politisk kan kjøre ut rapport over hvilke dok som skal refereres.

· Hvis det ikke finnes sak i K2000 føres dok på generell mappe for et aktuelle utvalg

· Disse generelle mappene opprettes hvert år.

· Ref-dok skannes og arkiveres i mappe.

· Kopi av dokument legges i til politisk sekretariat. (Politisk vil ha den lett tilgjengelig i møter visst spørsmål fra politikere).

Elevmapper

Tidligere er saker vedrørende elever om ført på sakene 03/03169, 04/01401 og 03/02842.

Heretter skal alt som konkret omhandler et førskolebarn eller en elev føres på elevmapper i K2000. Generelle spørsmål om elever føres på vanlig måte, med bruk av riktig K-kode.

Elevmapper opprettes i K2000 i egen arkivdel (ELEV) med følgende oppsett.

Søk først på fødselsdato for å sjekke om mappen finnes fra før.
Saksbehandler; Guri Holmgren (GUHO)
Tittellinje 1: Elevmappe

Tittellinje 2: etternavn, fornavn
Graderingskode: § 13a
Gruppe: ELEV
Arkivkode: fødselsdato (ddmmåå)
Arkivdel: Elev

Her skal man føre bl.a 

Søknad om spes.ped hjelp

Klage på avslag søknad spes.ped hjelp

Reiser

Leirskoler med mer.

Her må vi sjekke om dokumentet inneholder sensitive opplysninger – da skal de ikke skannes.

i egen seksjon.

Brukermanual til K-2000, ligger i hylle over telefonplassen i kroken.

