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[bookmark: _Toc112847070]1. Formål og anvendelsesområde
Formålet med disse retningslinjene er å etablere et felles regelverk i Vestre Toten kommune for håndtering av arkiv innenfor rammen av gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer. Kommunen er underlagt følgende lovverk som er retningsgivende for vårt arbeid:

Arkivlov – formålet med loven er å sikre arkiv som har kulturell eller forskningsmessig verdi eller som inneholder rettslig eller viktig forvaltningsmessig dokumentasjon, slik at disse blir tatt vare på og gjort tilgjengelig for ettertiden.

Arkivforskrift – offentlige organer plikter å ha arkiv i samsvar med retningslinjer gitt i denne forskriften.

Bevaring og kassasjonsbestemmelser for fylkeskommunale og kommunale arkiv – angir hva vi skal ta vare på for ettertiden av kommunens arkiver av historiske, kulturhistoriske og forskningsmessige hensyn. 
Vestre Toten kommune følger Bevarings- og kassasjonsplan for deltakerkommunene i IKA Opplandene.

Definisjon av flyktningearkivet:
NAV Vestre Toten tar i bruk Visma Flyktning fra mars 2017.  Dette er et elektronisk fagsystem som NAV Vestre Toten tar i bruk for flyktninger/introduksjonsprogram.  Frem til Visma Flyktning er tatt i bruk har i hovedsak Visma Flyktning og Arena blitt brukt for oppfølging av den aktuelle brukergruppen. Når det gjelder arkivrutiner før VISMA Flyktning ble tatt i bruk henvises det til «Rutiner ved skanning, journalføring, arkivering og post ut av saker i Visma Velferd arkiv – NAV Vestre Toten kommune»

2 [bookmark: _Toc112847071]Ansvar, rutine og rettigheter i Visma flyktning
Elektroniske dokumenter skal bevares som pålitelig, autentisk, uforandret og tilgjengelig dokumentasjon av kommunens virksomhet. Elektronisk arkivmateriale er utsatt for andre risikomomenter enn papirarkiver, og derfor stilles det større krav til dokumentasjon av hvordan det har blitt dannet.  
Her beskrives ansvar, rutiner og rettigheter for hvordan arkivdokumentene blir opprettet, mottatt, utvekslet, vedlikeholdt og brukt i arkivsystemet. 

[bookmark: _Toc112847072]2.1 Brukerrettigheter
Leder for flyktning tjenesten gir tilgang og fordeler brukerroller samt sørger for å ajourholde tilganger.
[bookmark: _Toc112847073]2.2 Roller
Leder: Fordele og produsere og administrere system.
Superbruker: Saksbehandle, produsere og administrere system.
Saksbehandler: Saksbehandle og produsere.

[bookmark: _Toc112847076]2.5 Registrering, journalføring og arkivering

Hensikt: 
Skanning/arkivering: Dokumentasjon er sikret, lagret og lett tilgjengelig for alle veiledere.

Definisjoner: 
· Søknader: Søknad om introduksjonsprogrammet
· Kontaktperson: Veileder/programrådgiver som gjennomfører en oppfølgingssamtale med bruker.
· Løsningsteam: Veiledere som håndterer post ut og inn til NAV.
· Flyktninger: Bosatte flyktninger innenfor 5 år etter bosetting. 
· Vedlegg: All arkivverdig innkommen post mottatt pr brev, epost.
· Arkivverdig: Dokumenter som angår den aktuelle sak, og som skal arkiveres.


Utførelse, ansvar og myndighet:

Flyktninger har rett til innsyn i sin journal med bilag jf offentlighetsloven.
	
	PROSEDYRE
	ANSVAR
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	Mottak av søknad mottatt ved fremmøte/samtale.
· Sikre nødvendig utfylling av søknad og tilstrekkelig dokumentasjon. 
· Originaler skannes inn i fagsystem. 
· Ved mangelfull søknad skal bruker orienteres om hva som mangler og anmodes om å levere komplett søknad seinere.
· Søknader stemples og påføres brukers personnummer. Skannes av den enkelte programrådgiver/veileder.

Mottak av søknad mottatt pr post:
· Stemples, påføres personnummer og skannes av den enkelte programrådgiver/veileder.

Mottak av vedlegg: 
· Stemples, påføres personnummer og skannes av den enkelte programrådgiver/veileder. 

	Veileder/programrådgiver som mottar søknad














Veileder/programrådgiver
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	Skanning og journalføring av søknader.

Søknader med vedlegg sorteres og gjennomgås. Stifter og binderser fjernes. Er det noen av dokumentene som har ukurante størrelser/innbundet eller skadet skal disse kopieres over på A4 ark slik at man unngår stopp i skanningsprosessen. Søknader med vedlegg skannes ensidig eller tosidig ut fra hva som er mest hensiktsmessig i hver sak. Originaler som f.eks. husleiekontrakt, arbeidsavtaler, faktura kopieres og sendes i retur til søker.

Søknader med vedlegg skannes i VISMA Flyktning. 

· Den enkelte veileder/programrådgiver henter innskannede dokumenter i VISMA Flyktning, sikrer god kvalitet på dokumentasjonen, journalfører og knytter dem til aktuell sak. Den enkelte veileder/programrådgiver er ansvarlig for innskannede dokumenter med tanke på å knytte dokumentene til aktuell sak.

Søknader med vedlegg settes i permer for oppbevaring etter journalføring. Den enkelte programrådgiver/veileder er ansvarlig for å sette dokument i aktuell perm på arkivrommet. 
· De oppbevares i permer sortert etter dato/mnd.
· Dokumentene oppbevares i tre måneder.  Deretter makuleres de de på følgende måte: Dokumenter skannet i januar makuleres i begynnelsen av mai, dokumenter skannet i februar makuleres i begynnelsen av juni osv. 
· Permene oppbevares i arkivet i 2. etasje.
	Den enkelte veileder/programrådgiver er selv ansvarlig for å skanne og journalføre innkommende dokumenter i VISMA Flyktning. 

	3
	Skanning og journalføring av øvrige dokumenter.
· Brev, samtykkeerklæringer m.m. skannes og knyttes til tilhørende sak på samme måte som søknader beskrevet i pkt 1 og 2. Dokumenter settes i samme perm som søknader etter innkommet dato.

	Veileder/programrådgiver
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	Utsendelse av brev og dokumenter: 
· Brukergruppen som behandles i VISMA Flyktning er i all hovedsak nyankomne flyktninger (fra bosetting og de første 2 til 3 år). Til denne brukergruppen benyttes i svært liten grad SvarUT. Brev og dokumenter produsert i VISMA Flyktning printes derfor ut og distribueres manuelt. 
· Aktuelle dokumenter er informasjonsbrev, svarbrev, vedtak om introduksjonsprogram, vedtak om permisjon eller midlertidig stans, individuell plan og vedtak om individuell plan.
	
Alle som produserer brev og dokumenter i VISMA Flyktning. 













	5
	Avslutning av deltakere: 
· Deltakere som er ferdig i introduksjonsprogrammet og som ikke lenger skal følges opp i VISMA Flyktning må avsluttes/inaktiveres. 
Gå inn på aktuell person i VISMA Flyktning, klikk på ikonet «Åpne detaljer på person for redigering» og avslutt/inaktiver brukeren under fanen «Statuser.»
	Den enkelte programrådgiver som avslutter deltaker i introduksjonsprogrammet. 
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