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Generelt:
Oppfølging og kontroll:
· Det er Dokumentsenteret og leiar for Dokumentsenteret i kommunen som har systemtilgong og som bestemmer kven som har tilgang inn i arkivkjerna. 
· Arkiv har hovedansvar for å sjekke at dokumenta lagrast korrekt i arkiv og har eigne rutiner for dette. 
· Barneverntenesta tar i tillegg stikkprøve 1 gong pr. månad.
· Dokumentsenteret gjer 3 personar hos barneverntenesta lesetilgong. Dette for at barneverntenesta skal kunne utføra strikkprøver, samt bistå Dokumentsenteret ved behov, med tanke på at dei ikkje har tilgong til fagprogrammet Familia. 
· Ved endring hos barneverntenesta på kven som skal ha lesetilgong må dette meldast til akriv 1 veke i forvegen. 
· Arkivanvarleg i barneverntenesta tar stikkprøvar på huskelista til sakshandsamar for å sjå at dokumenta vert ferdigstillt. 

Arkivverdig dokument:
· Alle dokument som gjennom loven er akrivverdige skal ha eit dokumentnummer. 
· Div. journalnotat som avlysning av møter, tlf, sms etc. er i utgangspunktet ikkje arkivverdige ut frå loven, men kan ha verdi for ein person som vil lese mappa 20 år etter avslutta sak. 
· Barneverntenesta har valgt å definere alle journalnotat som arkivvedige. 

Avslutning av sak i Familia:
· Ved avslutning av sak må saksbehandlar sjekke at den elektroniske mappa er ferdigstilt – at det ikkje står opne dokument, at vedtak er godkjent og at alle tiltak er avslutta. 
· For avslutning av sak – ta bort haken for aktiv i klientbilde og sett dagens dato for avslutning. 
· Arkivansvarlig i barneverntenesta tar stikkprøver i Familia for å sjekke at dette blir gjort. 


Elektronisk arkivering:
· I saker der ein har hatt hjelpetiltak og som avsluttast i god tid før  barnet fyller 18 år, vil barnet stå som «ikkje aktiv» i barneverntenesta sitt datasystem frem til dei fyller 18 år.
· Dette fordi at dersom det kjem ny melding vedk. barnet/ungdommen før fylte 18 år skal barneverntenesta ha tilgong på tidlegare dokument i saka. 
· Dersom det ikkje er ein aktiv sak når barnet fyller 18 år vil arkiv få beskjed om at saken kan lukkast. 
· Akrivansvarleg i barneverntenesta tar ut ein rapport på alle som er 18 år ein gang på år. F.eks åer 31.12. kvart år. 
· I saker der barneverntenesta har hatt omsorga og ungdommen ikkje ønskjer ettervern, skal saka stå som «ikkje aktiv» hos barneverntenesta til ungdommen fyller 23 år. 

Arkivering i arkiv (dette er kun til informasjon, til barneverntesta):
· Arkiv-tenesta må ikkje avslutte arkivmappa før klienten har fylt 23 år – den må stå som aktiv!
· Ved periodisering vil ein avslutta mappe bli lukka og det er ikkje mogleg å leggje til nye dokument og ein må opprette ein ny mappe. Det er viktig at alle dokument i ein sak ligg i same mappe. 
· Dokumentsenteret lukkar/avslutter mappa når barnet er fylt 23 år, med mindre dei har fått beskjed frå barneverntenesta om at dei kan lukke mappa tidlegare. Dette gjeld kun i dei saker der barneverntenesta har omsorgen. 





side 111. oktober 2014

image1.png
e

INSPIRERER




