Rutine for journalføring og arkivering av post HK-data/Vitec oppvekst
HK-Oppvekst
1. Formål
Rutinen for er Pedagogisk Psykologisk Tjeneste (PPT), og skal legge føringer for hvordan post behandles i HK-oppvekst.
2. Virkeområde
Regulering i forhold til lover.
3. Definisjoner/Avgrensninger
All post som angår henviste klienter, skal journalføres i PPT’s journalsystem. Fagsystemet registrerer og bevarer elektronisk en stor mengde informasjon om den enkelte klient. Fagsystemet som inngår i denne rutinen, skal vurderes bevart på lik linje med alle andre fagsystemer i Vestvågøy kommune. 
4. Mottak
Mottak av papirpost som kommer til Dokumentsenteret legges i hyllen til PPT og de ser selv ansvarlig for å føre denne posten inn i sitt fagsystem.
Post som kommer inn på Vestvågøy kommune sitt hovedorganisasjonsnummer via Acos mottak, føres i egen sak i Websak som et utgående brev og ekspedere det med PPT sitt organisasjonsnummer. Det vil sendes via SvarUt og vil komme til PPT som er ansvarlig for journalføring.
Mottak elektronisk post igjennom SvarInn eller Altinn – Føres direkte i fagsystemet
5. Åpning/Sortering
a. Posten åpnes fortløpende etter mottak. All papirpost påføres dato for mottak. 
b. Post som ikke er personrelatert eller arkivverdig informeres om på internmøte for ansatte.
c. Alt av papirpost om omhandler enkeltbarn/ungdom/voksne skal skannes inn, journalføres på den det gjelder og arkiveres i elektronisk arkiv
d. Det føres løpende postjournal i fagsystemet (opprettes automatisk når dokumenter føres inn)
e. Papirpost som er scannet skal oppbevares i 3 mnd etter mottatt dato i låsbart arkivskap, makuleres etter 3 mnd. Bunkelegges på dato.

6. Dokumentflyt
Brev Inn
Skanning. 
a. Dokumentet skannes inn i katalogen som ligger på sikker sone.
a. Ansatte som skal skanne inn i HK-data må ha fulle rettigheter til denne katalogen, også slettetilgang. 
b. Når dokumentet hentes inn i journalen der det skal ligge, slettes dokumentet fra Skanning katalogen kl 20.00 med 2 dagers forsinkelse.
b. Gå deretter inn i postjournalen eller på journalen til den dokumentet omhandler for å legge det inn på riktig person. Opprett ny brevjournal på riktig person, legg inn opplysninger som saksbehandler, korriger dato og merk med scannet dokument.  
c. Under fanen «Les inn fra fil» hentes dokumentet inn. 
Lese dokumentet og arkivere
a. Trykk på fanen PDF på brevet. Da vil man kunne lese alt innholdet i brevet. 
b. For å arkivere brevet i arkivkjernen, jmf liste over arkivverdige dokumenter i retningslinjen
· Trykk på Kvittert.
· Dokumentet vil sendes over til arkivkjernen.
Utgående dokumenter
For å bruke sikker digital post fra fagsystemene må man bruke elektronisk arkivering, VSA. Sendingen skjer via «KSfiks», det betyr at når Brev ut er signert, så er den sendt til KSfiks svar ut. Brevet vil lagres automatisk i elektronisk mappe i Documaster arkivkjerne. 

Gå til en journal og opprett ny brevjournal.
Legg inn:
a. Type brev
b. Saksbehandler
c. Mottakere; pårørende (kan velge en eller begge pårørende), instans (velg instans fra liste)
d. Tittel må være utfylt. 
Utsendelse av brevet
a. Det må være hake ved «Nivå 4 send» og «Send med KS» for at sendingen skal gå elektronisk 
b. Det kan velges å sende brevet manuelt eller ikke sendes. Det må settes hake i rett vindu.
c. Klikk på Send og brevet går ut via KSfiks Svarut.
Ansvarlig vil i «KSsvarutforvaltning» se status for sendingen; når den har gått ut, om den er sendt til Altinn eller digital postkasse, når den er åpnet og lest, eller eventuelt sendt til utskrift. De ulike dokumentene og status for utsendingen, vil komme fram umiddelbart her.
Hvis brev som er sendt til Altinn ikke åpnes innen 48 timer blir det sendt til utskrift. Brev sendt til digital postkasse skrives ikke ut.                                 
Brev til skole og barnehage sendes til kommunens hovedorganisasjonsnummer og Dokumentsenteret vil føre dette elektronisk inn på riktig elev- barnehagemappe.
7. Oppfølging
Den enkelte saksbehandler følger opp henvendelser.
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