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Sosialtenesta, NAV Bømlo tek i bruk fullelektronisk arkiv,VSA, med skanning av inngåande post med verknad frå 1/1- 2015. 

Frå denne dato skal ein ikkje lenger bruke dagens fysiske arkiv for dokument poststempla etter denne dato.
Det fysiske arkivet blir avslutta og etterkvart sendt IKAH for fjernarkivering.
 
SKANNING:

Dokumenta skal straks stemplast med mottattdato og helst skannast og postregistrerast samme dag.
Pass på å fjerne stiftar og binders.
Sjekk om dokumentet er ein- eller to-sidig, og eventuelt kopier for å unngå arkivering av mange blanke sider.
Det kan og vera ein fordel å kopiere bilag av mindre format over på A4-format før ein skannar.

Det vert laga ein kassett der dagens ferdigskanna dokument kan leggjast.
Dokumenta vert deretter lagra kronologisk i boksar mellombels i seks mnd på arkivet før 
makulering / levering til Fretex. 

Dersom sakshandsamar unntaksvis ynskjer å ha eit arbeidsdokument i papirform, må ho syte for at dette blir plassert i mappa for ferdigskanna dokument på rett mottattdato.

Det vert meir oversiktlig i Velferd og arkiv dersom ein skannar søknad og tilhøyrande dokumentasjon i to eller fleire operasjonar, f.eks ein husleigekontrakt osv. vil bli lettare å leite fram i ettertid.
 
Dokument som av ulike årsaker er blitt mislykka i skanninga og havnar i mellomlagrings-katalogen "Rejected" blir sjekka ut av systemansvarleg eller stedfortreder og deretter eventuelt reskanna /sletta.
Det er laga automatisk sletterutine for dokument som legg seg i mellomlagringsmappa "Finished" og som såleis er blitt vellykka importert til Velferd.
 

POSTREGISTRERING / SAKSHANDSAMING :

Det er i utgangspunktet merkantilt personell som skannar og deretter registrerer post fortløpande. Alle sakshandsamarar skal også kunne skanne ved behov og fungerer som backup.
Det er viktig at det blir registrert ein merknad i oppfølgingsfeltet ved postregistrering av det inngåande dokumentet. Dette for å gjere sakshandsamar merksam på at det ligg post til behandling. Ein kan eventuelt skriva "Vurder dok" eller berre setja ein X i dette feltet. Dokumentet vil då leggje seg på Huskelista til aktuell sakshandsamar  i Velferd.
Alternativt kan ein fjerna den automatisk sette ferdigdatoen.
Dersom det gjeld ein søknad, vil denne automatisk bli lagt på Huskelista til sakshandsamar.
Ein bør vidare knytte tilhøyrande dokument (kontoutskrift, kvitteringar, husleigekontraktar, gjeldsbrev, klage osv...) i ei saksmappe ved å velja aktuelt saksnummer i menyen ved postregistrering.
Nytt saksnummer blir oppretta når ein opprettar inngåande dokument i postjournalen med type «søknad».
Ein kan også knytte nært beslekta søknader, for eksempel tilleggsvedtak, i samme saksmappe.

Sakshandsaming i Velferd skjer på same måte som før, men det vert stillt strengare krav til at alle felt er korrekt utfylte.
Det er viktig at  Huskelista blir sjekka jamnleg, så ingen dokument blir liggjande uarkiverte.
Alle utgåande dokument må ferdigstillast før dei blir lagra i Visma Samhandling Arkiv!
For postjournal og journalnotat tyder det at det må setjast ferdigdato og for vedtak «Godkjent» eller «Avslått».
Ferdigstilte dokument / vedtak blir fortløpande arkivert i VSA ved ferdigstilling.

Det er ikkje naudsynt å skanne mottekne rekningar i disponeringssaker som skal betalast direkte til kreditor.
 
Utgåande brev og vedtak, samt journalnotat, vil no få elektronisk signering, dvs at dokumenta ikkje treng underskivast med signatur.
Dette er avklara med Fylkesmannen.
Malane for slike dokument blir avslutta med teksten" Brevet er elektronisk signert"
Det blir av den grunn viktig å passe på at signaturen i brevet er i samsvar med den som ferdigstiller dokumentet  i Velferd. Det same gjeld klargjering / godkjenning av vedtak. 

Journalnotat blir også arkivert i elektronisk arkiv med unntak av «Internt notat.»

NB! Gjeldssak er førebels ikkje omfatta av VSA.

 
Det elektroniske arkivet vert administrert av arkivleiar i kommunen, som tildeler roller for innsyn/kontroll for "arkivpersonell" i sosialtenesta.
Arkivleiar er også ansvarlig for periodisering og overføring av det elektronisk arkivet til arkivdepot i Bergen.
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